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ELOZMENYEK

Pellérd Kozség Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkorméanyzat) 2009 juliusaban az Uj Ma-
gyarorszag Fejlesztési Terv Allamreform Operativ Program keretében — sikeres palyazat alap-
jan — tAmogatasi szerzddést kotott a Nemzeti Fejlesztési Ugynokséggel a Pellérdi Polgarmes-
teri Hivatal szervezetfejlesztésére. A tamogatasi szerzddésben foglalt szervezetfejlesztést

megalapozé vizsgalatok lefolytatdsra és javaslatok, megolddsok kidolgozasara az Onkor-
manyzat a CONSACT Mindségfejlesztési és Vezetési Tanacsadd Kft-t (Tanacsadd) bizta meg
2009 szeptemberében.

A tanulmany — hasznositva a 2009 decemberére befejezddott Szervezeti szintii teljesitmény-
mérési €s értékelési eszkozok bevezetését szolgald felmérés és jelentés eredményeit is — az
alabbi feladatelemek végrehajtasat tartalmazza:

Altalénos dontési kompetencidk, eljdrdsok korszeriisitése a stratégiai menedzsment
erositése érdekeében

A Hivatal szervezetének atalakitasa az iigyintézési ido csokkentése, vagy mds, az tigy-
intézés eredmeényességét segito mutato javitasa érdekében

Ugyfélszolgdlati tevékenységek ellatasanak javitdsa

A Hivatal belso szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodeés javitasa

Az onkormanyzati intézmények feliigyeletének atalakitasa, a dontési jogosultsagok at-
strukturaldasa

Az onkormanyzat dltal feltigyelt intézményekkel valo rendszeres informdcioaramlas fo-
lyamatanak korszeriisitése, illetve az intézményektol érkezo visszacsatolas beépitése a
Hivatal miikédésébe

A kozintézmeények koltséghatékonyabb és/vagy eredményesebb miikodésére iranyulo
szervezet-atalakitasi programok kidolgozdsa

A hivatal mitkédeését, illetve a nyujtott kozszolgaltatasok eredményességét méro muta-
toszamok bevezetése

A koltségveteés készitésével kapcsolatos eljarasok fejlesztése

Szervezeti megoldasok bevezetése a lakossag naprakész és folyamatos tajékoztatdsa-
nak javitasara, a dontések nyilvanossa tételére

A tamogatisi szerz6dés az Onkorményzat szdmaéra — a jelen témakort érintéen — az alabbi
szdmszerusitett indikatorokat hatarozta meg:

szervezeten beliili eljarasok feliilvizsgalata: 4
atalakitott szervezeten beliili eljarasok: 3
képzettek szama: 18
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A vizsgélat végrehajtasara munkaprogram késziilt az Onkormanyzat megbizott kapcsolattartd-
javal egyeztetve, amelynek folyamatos végrehajtasat a Projektnaplo tartalmazza.

1. A vizsgalat médszere

Az elemzés a polgarmesteri hivatal dontési rendszerére, miikodésére, szervezeti rendszerére,
szabalyozottsagara, eredményességére terjedt ki. A Polgarmesteri Hivatal feladatait az Ara-
nyosgadany Kozség Onkorményzataval létrehozott korjegyzéség (a tovabbiakban: Hivatal)
latja el. A Hivatal miikodésének elemzéséhez az alabbi modszereket alkalmaztuk:

a)

b)

d)

9)

h)

dokumentumelemzés: az Onkorményzat szervezeti-miikodési és feladat meghatdrozé
dokumentumainak elemzése (SzMSz, Hivatal ligyrendje, valamennyi onkormanyzati
rendelet, gazdasagi program, rendezési terv, bizottsagok ligyrendjei, kiils6 és bels6
vizsgalatok-ellenérzések jegyzokonyvei, belsé szabalyzatok, honlapon elérhetd infor-
maciét nyujtdé dokumentumok)

vezelGi és iigyintézéi strukturalt mélyinterjuk: az alpolgarmester kivételével, valam-
ennyi vezetdvel és ligyintézdvel 1,5-3 ords interju készitése;

igymenetvizsgalat (folyamatelemzés): az ligyintézési statisztikdk és a jegyzdvel, illetve
az ugyintézokkel tortént egyeztetés alapjan a leggyakrabban, illetve a bonyolult
tigyekben - eldre meghatarozott modszertan alapjan — ligymenetvizsgalatok, dontési
folyamatok feltérképezése

munkanap-fényképezés: valamennyi ligyintéz4 esetében egy atlagos munkaterhelést
igéré munkanap nyomon kovetése az ligyintézo altal;

munkakor-elemzés: kérdéives modszerrel az egyes tigyintézok ténylegesen ellatott fel-
adatainak felmérése és elemzése

SWOT analizis: a mélyinterjuk és a teljesitmény mérési vizsgalat alapjan a szervezet
kiilso és belsd erdsségeinek, gyengeségeinek, veszélyeinek, lehetdségeinek a feltérkeé-
pezése

adatelemzés: ligyintézési statisztikak értékelése, munkanap fényképezés adatainak ér-
tékelése,
kérdaoiv: az interjuk alapkérdései, illetve a civil szervezetekkel vald kapcsolat feltarasa.

(A mélyinterjuk kérdoivét a 18. sz. melléklet, a munkakorelemzés alapjaul szolgalo kérdoivet
a 19. sz. melléklet, a civil szervezetek kérddivét a 20. sz. melléklet tartalmazza.)
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2. Az onkormanyzatrdl altalaban

Pellérd kozség Baranya megye kozségi dnkormanyzatai koziil a Pécs megyei jogu varos agg-

crcr

sagszama folyamatos emelkedést mutat.

id6szak férfi no 0sszesen
2004.01.01. 978 998 1976
2009.01.01. 1081 1104 2185
2010.01.01. 1117 1137 2254

A képviseld-testiilet 9 képviselobdl és a polgarmesterbdl allo 10 fés grémium. A testiilet a
szakfeladatok dontéseinek elOkészitésére, végrehajtasanak szervezésére és a végrehajtas el-
lendrzésére 6t bizottsdgot hozott 1étre:

- Osszeférhetetlenséget és Vagyonnyilatkozatot vizsgalo Bizottsag
- Telepiilésfejlesztési és Telepiilésrendezési Bizottsag

- Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag

- Egészségligyi és Szocidlis Bizottsag

- Média Bizottsag

A polgarmesteri hivatali feladatok tekintetében az Onkormanyzat Aranyosgadany Kozségi
Onkormanyzattal kdzos kérjegyzéséget mitkddtet, jelenleg 7 £6 teljes idejii, 3 £6 részfoglalko-
zasu iigyintéziivel2 ¢és a jegyzdvel 0sszesen 11 fos apparatusi 1étszammal.

A korjegyz6ség miikodése Aranyosgadanyt érintéen tovabbi 389 fore terjed ki, azaz a Hivatal
miikodése szempontjabol az érintett aktualis teljes lakossagszam: 2643 £6.

Az Onkorményzat 2009. évi koltségvetése kerekitve 481 millié forint bevétellel és kiadassal
kertilt elfogadasra, azaz egy lakosra vetitve mintegy 250.000.- Ft koltségvetési forras jut
évente.

A kozmiivelédési és kozoktatasi feladatokat a Pécsi Kistérségi Altalanos Miivelddési Kozpont
(AMK) t5bbcélu intézmény latja el, amely Pellérden jelenleg 4 intézményegységb6l all (6vo-
da, iskola, miivelddési haz és konyvtar.

Az intézmény miikodését Aranyosgadany, Gyod, Keszii és Pellérd kozségek tarsulasa bizto-
sitja.

A telepiilés egészségligyi alapellatasat a vallalkozasi formaban miikodé haziorvosi, fogorvosi
¢s gyogyszertari szolgalatok, illetve az Anya és Csecsemdvédelmi Tandcsado 1atjak el.

! Forras: www.nyilvantarto.hu
22010 marciusatol tervezték 1 f6 miiszaki iigyintézo belépését, de ez elmaradt a vizsgdlat lezarasaig.
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A telepiilésiizemeltetési feladatokat az dnkorményzat kiszervezte, azaz az infrastrukturalis
kozszolgaltatasok szervezését az onkormanyzat tobbségi - 96,6 % - tulajdonaban allo vallal-
kozas latja el.

A lakossag tarsadalmi részvételét a kdzség €letében — az dnkormanyzati féorumok mellett - 15
civil szervezet biztositja.

3. A dontési rendszer

Az Onkormanyzat dontési rendszerét, a dontési kompetenciakat alapvetden a helyi dnkor-
manyzatokrél sz616 1990. évi LXV. torvény (a tovabbiakban: Otv.), a szervezeti és miikodési
szabalyzat, a bizottsagok, illetve a korjegyzOség ligyrendjei, valamint az egyes agazati jog-
szabalyok hatarozzak meg.

A dontési rendszer alanyai® a vizsgalt telepiilésen: a vdlasztépolgarok kizossége (helyi nép-
szavazas, helyi népi kezdeményezés), a testiiletek (a képvisel6-testiilet, a képviselo-testiiletek
egyiittes {ilése, a bizottsagok), a polgdrmester, a jegyzd (korjegyzd) és polgarmesteri hivatal
(korjegyzdség) tigyintézdi.

A dontési rendszer a targya szerint atfogja az dnkormdnyzati és az dllamigazgatasi feladato-
kat, hataskoroket, mig a dontési folyamat az elokészités, dontés, végrehajtas, ellenorzés, visz-
szacsatolas cselekvési rendszerébdl all.

3.1. A testiileti dontések

A testiileti dontési rendszer — Pellérd esetében - a helyi népszavazas, a képviseld-testiilet és a
bizottsagok dontési rendszerét foglalja magaban a kdvetkezdk szerint:

3.1.1. A dontési targykorok

3.1.1.1. A helyi népszavazas

Az Otv. 50. § (2) bekezdése alapjan ,, A képviseld-testiilet Gnkormanyzati rendeletben sza-
balyozza a helyi népszavazds és népi kezdeményezés® tovabbi feltételeit, az eljdrds rendjét.”

Az Onkorményzat az SzMSz-ben szabalyozza a helyi népszavazas és népi kezdeményezés
feltételeit, de nem allapit meg eljarasi szabalyokat, amelyet a hivatkozott torvényhely kote-
lezden eldir.

Az Otv. kdtelez6vé teszi a helyi népszavazas eljarasi rendjének helyi szabalyozasat, amelyben

szabalyozasra keriilhet - a népszavazas kiirdsahoz sziikséges valasztoi arany megallapitasan

% A vizsgalt nkormanyzat nem rendelkezik helyi kisebbségi, illetve részonkorményzattal, ezért — bar az Otv.
nevesiti 6ket - ezek nem keriiltek megjelolésre a testiileti dontések alanyaként.

* A helyi népi kezdeményezés nem tartalmaz dontést az érintett tigyben, ezért e format nem targyaljuk a dontési
rendszerben.
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tul - a helyi népszavazassal kapcsolatos testiileti és hivatali dontések rendszere, a kezdemé-
nyez¢s technikai szabdlyainak megallapitasa, az egyes helyi népszavazasi targyak specialis
eljarasi szabalyai, a kezdeményezés elbiradlasanak szabdlyai stb.

Javaslat:

Az Onkormdnyzat dontési rendszerének tovabbfejlesztése érdekeében indokolt megalkotni a
helyi népszavazdsrol és népi kezdeményezésrél sz0l6 onkormdnyzati rendeletet’, vagy kibd-
viteni az StMS? rendelkezéseit.

3.1.1.2. 4 képviselo-testiilet dontési kompetencidja

A képviseld-testiilet az Gnkormanyzati feladatok és hataskorok altaldnos cimzettje, de torvény
kivételesen a polgarmester szdmara is meghatarozhat dnkormanyzati hataskort. Mas oldalrol
ez azt jelenti, hogy a képvisel6-testiilet — a polgarmesternek tdrvényben biztositott dontéseit
kivéve - jogosult minden, akar térvényben, akar helyi dnkormanyzati rendeletben meghataro-
zott dnkormanyzati iigyben dénteni. Az Otv. azonban — a gyakorlat hatékonysaganak novelé-
se ¢és racionalizalasa érdekében - megengedi, hogy a képviseld-testiilet egyes hatdskorei gya-
korlasat — igy a dontéseket is — atruhdzza a polgarmesterre, bizottsagara, részonkormanyzata
¢s kisebbségi onkorményzata testiiletére vagy az dnkormanyzat tarsulasara.

Egyes dontéseket a torvény kizardlagos képviselO-testiileti hataskorként hatdroz meg, ame-
lyek gyakorlasa az Otv. rendelkezése alapjan nem ruhdzhaté 4t. Ezen tilmenden az dnkor-
manyzat maga is jogosult tovabbi hataskorok gyakorlasdnak atruhazasat megtagadni, ame-
lyekrél — bar erre nézve jogi el6iras nincs — célszerli az SZMSz-ben rendelkezni.

Az Onkormanyzat képviseld-testiileti kizarolagos hatdskorei — dsszevetve az Otv. rendelkezé-
seivel —a kovetkezok:

KIZAROLAGOS TESTULETI HATASKOROK
AZ SZMSZ® ALAPJAN

KIZAROLAGOS TESTULETI HATASKOROK
AZ OTV. ALAPJAN

10. §. A képviselétestiilet a telepiilésfejlesztéssel, a
helyi kozszolgaltatdisokkal, az alapvetd intézményhd-
lozat létrehozdsdval és miikodtetésével szorosan 6Sz-
szefiiggo hatdskoreinek gyakorldasdat nem ruhdzhatja
dt. Ennek megfeleloen és ezen tulmenden a képvise-
lotestiilet kizdarolagos hatdaskorébe tartozik:

a.) a rendeletalkotds,

b.) szervezetének kialakitasa és miikodesének megha-
tarozasa, tovabba a torvény dltal hataskorébe utalt
valasztas, kinevezés, megbizas,

c.) a helyi népszavazas kiirasa, az onkormanyzati
Jjelképek, kitiintetések és elismerd cimek meghatdaroza-

10. § (1) A képviselo-testiilet hatdskorébol
nem ruhdzhato dt:

a) a rendeletalkotas;

b) szervezetének kialakitasa és mitkodésének
meghatdarozasa, tovabba a térvény dltal hatdsko-
rébe utalt valasztas, kinevezés, megbizds,

¢) a helyi népszavazas kiirasa, az dnkormany-
zati jelkepek, kitiintetések és elismerd cimek meg-
hatarozadsa, haszndlatuk szabdlyozasa, diszpolgari
cim adomanyozdsa;

d) a gazdasagi program, a koltségvetés megal-
lapitasa, dontés a végrehajtasukrol szolo beszamo-
16 elfogadasarol, a helyi ado megadllapitisa, a te-

> A rendelet szovegjavaslatat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
® Az 4t nem ruhazhato hataskorgyakorlas eseteit a 7/2007./IV.19./ rendelet (SzMSz) szabalyozza.
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sa, hasznadlatuk szabalyozasa, diszpolgari cim adoma-
nyozdsa;

d.) a gazdasagi program, a koltségvetés megallapita-
sa, dontés a végrehajtasukrol szolo beszamolo elfoga-
dasarol, a helyi ado megallapitasa, a telepiilésrende-
zési terv jovahagydsa, a képviselo-testiilet daltal meQ-
hatarozott értékhatar feletti hitelfelvétel, a kotvényki-
bocsatas, tovabba a kozésségi célu alapitvany és ala-
pitvanyi forrads atvétele, és atadasa;

e.) onkormanyzati tarsulds létrehozdsa, tarsulashoz,
érdekkeépviseleti szervezethez valo csatlakozas,

1) megallapodas kiilfoldi  6nkormanyzattal valo
egyiittmitkodeésrol, nemzetkozi énkormadnyzati szerve-
zethez valo csatlakozas;

g.) intézmény alapitasa;

h.) kozteriilet elnevezése, emléekmii allitas;

i.) eljaras kezdeményezése az Alkotmanybirosagnal;
J.) dllasfoglalas megyei onkormadnyzati intézmény
atszervezeserol, megsziintetésérdl, ellatasi, szolgalta-
tasi korzeteirol, ha a szolgaltatas a telepiilést is érinti;
k.) véleménynyilvanitas olyan iigyben, amelyben tor-
veny az érdekelt 6nkormanyzat allaspontjianak a kike-
rését irja elo;

1) amit torvény a képviselo-testiilet at nem ruhdzhato
hataskorébe utal.

lepiilésrendezési terv jovahagyasa, a képvisels-
testiilet altal meghatarozott értékhatar feletti hitel-
felvétel, a kétvénykibocsatas, tovabba a kézésségi
célu alapitvany és alapitvanyi forras atvétele, és
dtadasa;

e) onkormadnyzati tarsulas létrehozdsa, tarsu-
lashoz, erdekképviseleti szervezethez valo csatla-
kozas;

f) megallapodas kiilfoldi onkormanyzattal valo
egyiittmitkodesrol,  nemzetkozi  dnkormanyzati
szervezethez valo csatlakozas,

g) intézmény alapitdsa;

h) kozteriilet elnevezése, emlékmii allitas;

i) eljardas kezdeményezése az Alkotmanybiro-
sagnal;

J) a birésagok népi iilnokeinek a megvalaszta-
sa;

k) allasfoglalas megyei onkormanyzati intéz-
mény dtszervezéserol, megsziintetésérdl, ellatdsi,
szolgaltatasi korzeteirdl, ha a szolgaltatas a tele-
piilést is erinti;

1) véleménynyilvanitas olyan iigyben, amelyben
térvény az érdekelt nkormanyzat allaspontjanak

m) a telepiilési képviselo, a polgarmester 0sz-
szeférhetetlenségi iigyében valo dontés; a 33/A. §
(2) bekezdésének b) pontjaban meghatdarozott
hozzdjaruldssal kapcsolatos dontés; a vagyonnyi-
latkozati eljardssal kapcsolatos dontés;

n) amit térveny a képviselo-testiilet at nem ru-
hazhato hataskorébe utal.

(A félkivér betiivel szedett sorok jelzik az SzMSz és az Otv. szdveg eltérését.)

KIZAROLAGOS TESTULETI HATASKOROK
A HELYI RENDELETEK ALAPJAN

Hataskor Jogszabaly

1. Allattartds korldtozdsa, megtiltisa 8/1996. (Xl .22_)

2. A nem térzsvagyon kérébe tartozo vagyon szerzésérdl, elidegenitésérdl, 8/1998.(V1.15.) 8.§ (2)
megterhelésérol, bérbeadasardl, hasznalatba addsarol a képviseldtestiilet
rendelkezik.’

3. 4 vagyon gazdasagi tarsasagba, alapitvanyba torténd bevitelével kap- 8/1998.(V1.15.) 8.§ (3)
csolatos dontés - értékhatartol fiiggetleniil - a képviselotestiilet hatdskoré-
be tartozik.

4. Az Altaldnos Miivelédési Kozpont fenntartéi, feliigyeleti és egyéb jog-
9/2000. (IV.17.) 10.§ (1)

6/2009./1V.3./ 6.§ (1)

kéreit Pellérd Kozség Onkormanyzat Képviselétestiilete gyakorolja.
5. Sportfeladatokkal kapcsolatos jogkorok gyakorlasa

" A szoveg megfelel az Otv. szabalyozas szovegének, de itt éppen azt kellene tartalmaznia a rendeletnek, hogy a
vagyonnal kapcsolatos rendelkezési jogok koziil mit és milyen feltételekkel ruhdz at a testiilet a szerveire.
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A képviselo-testiileti dontési targykorok SzMSz szabalyozasa — legalabb is a részletes szaba-
lyokat illetden — lényegében megegyezik az Otv. hataskor-gyakorlds atruhéazasi tilalomrol
sz616 rendelkezéseivel. (Az SzMSz értelemszeriien nem rendelkezik a birésagok népi iilndkei
megvalasztasarol, mivel a telepiilésen nem muikodik birdsag, ugyanakkor — ha mar az SzMSz
megismétli az Otv. szdvegét — nem talaltuk indokat annak, hogy az SzMSz nem emliti hatas-
kor atruhazasi tilalom ala eséként

- a telepiilési képviseld, a polgarmester 0sszeférhetetlenségi ligyében vald dontést

- a vagyonnyilatkozati eljarassal kapcsolatos dontést és

- a polgarmester dsszeférhetetlenségével kapcsolatos hozzajarulas megadasat (Otv. 32/A § (2)
bek. b) pontja).

A vélhetden technikai okokbdl eredd hiba mellett jelentdsebb ellentmondésok hordozdja az
SzMSz 10. §-anak bevezetd mondata, amely szerint ,,4 képviseldtestiilet a telepiilésfejlesztés-
sel, a helyi kozszolgaltatdsokkal, az alapveto intézményhdlozat létrehozasaval és mitkédteteé-
sevel szorosan Osszefiiggo hataskoreinek gyakorlasat nem ruhdzhatja at.”

A helyi szabalyozas tobb ellentmondast hordoz. Egyrészt az Otv. 10.§ (2) bekezdése alapjan:
A képviselo-testiilet rendeletében a torvény altal hataskorébe utalt kinevezést, megbizast és
intézmény alapitasat a helyi onkormanyzatok tarsuldasairol és egyiittmiikodésérol szolo tor-
vény szerint tarsuldsdra ruhdzhatja.” Ezen rendelkezés alapjan pl. az Onkorményzat kozmii-
velddési és kozoktatasi feladatait ellatdo Pécsi Kistérségi Altalanos Miivelédési Kozponttal
kapcsolatos fenntartoi €s iranyitasi jogok gyakorlasat a képviseld testiilet az intézményt alapi-
to okiratban a Pécsi Tobbeélt Kistérségi Tarsulas Tarsulasi Tanacsara ruhazta, ami az SzMSz
hivatkozott 10.§-4nak rendelkezése alapjan nem lenne lehetséges, hisz a Tarsulasi Tanacsra
ruhézott hataskorok az alapveté intézményhdadlozat létrehozasdval és miikodtetésével szorosan
osszeftiggo hataskorok korébe tartoznak.
Masrészt a polgarmester feladat- €s hataskorére vonatkozo SzMSz rendelkezések (34.§) az
alabbiakat tartalmazzak:
- (4) bek. d.) pontja: szervezi a telepiilésfejlesztést és a kozszolgaltatasokat,
- (4) bek. e.) pontja: biztositia a demokratikus helyi hatalomgyakorlas, a koézakarat ér-
venyesiilését,
- (5) bek. a.) pontja: dont a kéltségvetési tartalék 20 %-daig terjedd felhasznalasarol,
- (5) bek. i.) pontja: szocidlis igazgatas teriiletén gyakorolja a képviseld-testiilet altal
dtruhdzott hataskoroket.

A fenti polgarmesteri hataskorok sziikségszerlien tartalmaznak olyan dontéseket, amelyek a
teleptilésfejlesztést, a helyi kozszolgaltatasokat és az intézményhaldzat miikodtetését érinti.
Harmadrészt a dontési targykoroket érintd alapvetd rendelkezést tartalmaz az SzMSz 12. §.-3,
amely szerint:

(1) A keépviselotestiilet a hataskorgyakorlas dtruhdzasarol, illetéleg visszavonasarol annak
felmeriilésekor dont.

(2) A képviseldtestiilet az dtruhdzott hatiskor gyakorldjanak utasitasokat adhat, dontését
megsemmisitheti és megvaltoztathatja, illetoleg a gyakorlo szervet beszamoltathatja.
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(3) A képviselotestiilet altal atruhdzott hataskorok tovabb nem ruhdzhatok.
(4) Az atruhazott hataskor gyakorldja - az e kereteken beliil tett - intézkedéseirdl, azok ered-
ményeirdl a soron kovetkezd - rendes - iilésen beszamol.

E rendelkezés erdteljes jogbizonytalansagot teremt, mivel — specidlis rendelkezés jellegénél
fogva - az SzMSz 10.§-anak altalanos szabalyként felfoghatd bevezeté mondataban meghata-
rozott targykorokre is kiterjed a hataskorgyakorlas telepitésének e szabalya. Ennek megfelel6-
en a specialis hataskorgyakorlas telepitési szabaly és a 10. § bevezetd rendelkezése nem érvé-
nyesiilhet egyszerre.

A testiileti dontések cimzettjei szamara tovabbi bizonytalansagot hordoz ¢ megoldas azzal,
hogy az SzMSz lényegében nem tartalmazza a hataskorgyakorlds atruhazasat, igy az érintet-
tek szdmara csak akkor valik ismertté adott esetben a dontéshozo, ha valamennyi helyi testii-
leti dontést végigvizsgal.

A dontési eljaras alapvetd kérdése, hogy a testiilet a hatdskor gyakorldsarol milyen tipust —
rendelet, hatdrozat - dontést hozzon. Az SzZMSz jelenlegi szovege erre csak indirekt modon ad
némi eligazitast azzal, hogy a rendeletalkotasi targykorok kozott nem sorolja fel a hataskor-
gyakorlas atruhazasat rendeletalkotasi targykorként. Kivétel ez alol a bizottsagok részére
megallapitand6 hatdsagi hataskor, amelyet a képvisel6-testiilet — az SZMSz rendelkezése alap-
jan - csak rendeletben szabalyozhat.

Javaslat:

A szabalyozasi ellentmondds — bar a vizsgalat tapasztalatai szerint nem eredményezett gya-
korlati anomaliat — felolddsa a jogbiztonsdg kiovetelménye alapjdan sziikséges az SZMSz meg-
felelé médositisaval.®

A hataskorgyakorlas datruhadzas targyait és alanyait célszerii az StMS7 mellékletében rogzi-
teni és e melléklet karbantartdasdra a jegyzot felhatalmazni. ’

(A jegyz6 felhatalmazasa a hataskori jegyzék karbantartasara lehetové teszi, hogy az akar
hatarozattal, akar helyi rendelette]l megallapitott atruhazott hataskorok mindenkor megjelenje-
nek — az tigyfelek és partnerek szamara is konnyen elérhetd modon — az SzZMSz mellékleté-
ben.)

3.1.1.3. 4 bizottsagok dontesi kompetencidja

Az SzMSz nem hatarozza meg a bizottsagok dontési targykoreit, hanem e szabalyozast a bi-
zottsagi tigyrendekre, illetve az egyes agazati rendeletekre bizza.
Az SzMSz 29. §.(2) bekezdése szerint ,, A bizottsag jogosult a képviselotestiilet altal atruhd-

zott hatdskérben dontést hozni.”*°

® A szovegjavaslatot a 2. sz. melléklet tartalmazza.
% A javasolt megoldast a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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A bizottsagi iigyrendek és a hatalyos 6nkormanyzati rendeletek alapjan a bizottsagok az alab-
bi dontési jogositvanyokkal rendelkeznek:

Bizottsag Dontési jogkor Dontési jogkort
megallapité doku-
mentum

1. Osszeférhetetlenséget és Va- | - nincs dontési hataskore

gyonnyilatkozatot vizsgalo Bi-

zottsag

2. Telepiilésfejlesztési és Telepii- | - nincs dontési hataskore

lésrendezési Bizottsag

3. Gazdasagi és Pénziigyi Bizottsag | - nincs dontési hataskore

4. Egészségiigyi és Szocidlis Bi- | - Atmeneti segélyt allapit meg. bizottsagi ligyrend

zottsag

- Megallapitja annak a kozgyogyellatasra valo
jogosultsagat, aki szocialisan raszorult és
gyogyszerkoltsége olyan magas, hogy létfenn-
tartasat veszélyeztetése nélkiill nem képes
viselni.

- Megallapitja és megsziinteti az apolasi dijat
¢és évenként feliilvizsgalja az apolasi dijra vald
jogosultsagat.

- Rendkivilli gyermekvédelmi tamogatast
allapit meg.

- Dont a lakasfenntartasi tamogatasi kérel-
mekben (sic!).

- Elbiralja a személyes gondoskodas nyujtasa
iranti kérelmeket.

A képviselotestiilet felhatalmazasa alapjan a

szocialis igazgatas teriiletén az alabb felsorolt

hataskoroket az Onkormanyzat szocialis bi-
zottsaga gyakorolja:

a) atmeneti segélyt allapit meg az Szt. 45.§-a
alapjan,

b) az Szt. 38.§. (1) bek.c) pontja alapjan helyi
lakasfenntartasi tamogatast, az e rendelet-
ben foglalt feltételek szerint,

c) !torolve

d) rendkiviili gyermekvédelmi tamogatast
allapit meg a Gyvt. 21. § alapjan,

e) az Szt. 45.§ alapjan dont a hajléktalan
személyekre vonatkozoan a hataskdrébe
tartozo iigyekben (atmeneti segély),

f) megallapitja, felillvizsgalja, megsziinteti a
normativ lakasfenntartasi tdmogatast az
Szt.38.§ (1) bek. a) pontja alapjan.

2/2008 (I11.7.) ren-
delet 2.§ (1) bek.

5. Média Bizottsag

A sport kozvetlen irdnyitasa és ellenérzése a
Média Bizottsag feladata.

6/2009./1V.3./  ren-
delete 6. § (2) bek.

10 A rendelet szovege pontatlan, mivel a képviseld-testiilet nem a hataskort, hanem a hataskor gyakorlasat ruhaz-

hatja 4t a bizottsagara.
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A bizottsagok alapvetden a testiileti dontések eldkészitésében, a végrehajtas szervezésében és
ellendrzésében kapnak szerepet. E tevékenységiik soran természetesen hoznak dontéseket, de
ezek — az atruhazott hataskor-gyakorlas eseteit kivéve — nem az dnkormanyzati tigyek érde-
mében hozott dontések, hanem javaslat, ajanlas, megallapitas formajat oltik.

A bizottsagok dontési kompetencidjanak meghatarozasa hasonlo a hataskor gyakorlds atruha-
zasanak szabdlyozasaval. Ebbdl kovetkezden az ellentmondasok és feloldasi lehetdségiik is
hasonlé.

A szocidlis bizottsag dontési jogkoreit az agazati helyi rendelet €s a bizottsag ligyrendje egy-
arant tartalmazza, de nem azonos tartalommal.

Javaslat:

A bizottsagok dintési jogkireit célszerii az STMSz mellékletében felsorolni és a jegyzék kar-
bantartdsat a jegyzo hatdaskorébe utalni.

A szocidlis bizottsag iigyrendjében a feladatok meghatdrozasat osszhangba kell hozni az
dgazati rendelet szabélyaival.ll

3.1.1.4. A polgarmester dontési kompetencidja

A polgarmester dnkorméanyzati dontési targykoreit — alapvetden az Otv. rendelkezéseire ala-
pozva - az SzMSz ¢€s kisebb részben az agazati helyi rendeletek hatarozzak meg.

A polgarmester dnkormanyzati dontési kompetenciaja négy fo teriiletre terjed ki:*2
a) a képviseld-testiilet miikodésével kapcsolatos

b) a bizottsagok miitkddéséhez kapcsolodo

¢) az atruhazott hataskor-gyakorlas korében hozott

d) a jogszabalyban meghatarozott sajat nkormanyzati és

e) a Hivatal iranyitasaval kapcsolatos dontések.

A polgarmesteri dontési targykorok meghatarozasa az SZMSz-ben és a mas helyi rendeletek-
ben O0sszességében megfelel a jogszabalyi eldirasoknak. Egyes esetekben a dontési jogok ér-
telmezési nehézségeket vetnek fel. Ezek rendre a kovetkezok:

1. Az SzMSz 34. § (4). bek. a) pontja szerint a polgdrmester segiti a képviselok munkajat.

A szabalyozas ezt kdvetden nem részletezi, hogy milyen modon, milyen tartalommal és esz-
kozokkel segiti a polgarmester a képviselok munkéjat. Latszolag koztudomdasunak tekinthetd
feladattartalomrol van szo6, de a gyakorlatban szamos ellentmondést sziilhet a pontatlan hatés-
kor telepités. A hatdlyos szoveg alapjan a helyi képviselok barmelyike, barmikor, barmilyen

1 Az iigyrendmodositas szovegtervezetét a ... sz. melléklet tartalmazza
2 A jogszabalyokban meghatarozott dllamigazgatasi dontéseket e helyen nem emlitjiik, mivel azok nem 6nkor-
manyzati dontések. Szambavételiiket a Hivatal mitkodésének leirasakor végezziik el.
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tevékenységet igényelhet segitségnyujtas cimén a polgarmestertdl. A ,,segitségnyujtds” meg-
tagadédsa jogszabalysértd a polgarmester részérdl, ugyanakkor a szabalyozas lehetové teszi,
hogy - adott esetben - a polgarmester miikodését egyes testiileti tagok ellehetetlenitsék a tul-
zott ,,segitségkérés” igénylésével.

2. Az SzMSz 34.§ (4) bek. d) pontja szerint a polgarmester szervezi a telepiilésfejlesztést és a
kézszolgaltatasokat.

Ez a hataskor telepités — az el6zdekben mar vazoltak szerint - ellentmond a kizarolagos testii-
leti hataskoroket megallapitd szabalyoknak. Tovabbi anomaliat okozhat, hogy a hatdskor tar-
talmat a rendelet nem hatarozza meg. A hataskor tartalmi hatarozatlansaga is alapot adott ah-
hoz, hogy az Onkormanyzat telepiilésfejlesztési stratégiai dontéseinek tartalmi, technikai,
modszertani elokészitése, egyes dontések meghozatala, a végrehajtas szervezése és ellendrzé-
se kozvetlenill a polgarmesterhez ,,csuszott” at. Keményebben szolva: a telepiilésfejlesztés
meghatarozoja és egyben a végrehajtas ,,rabszolgdja” a polgdrmester, aki tevékenységének
tulnyomo tobbségét e feladatokban fejti ki.

Hasonldan problematikus a kdzszolgaltatdsok szervezésének a polgdrmester hataskorébe uta-
lasa is. Az ellentmondésok részletes elemzését melldzve elegendd csupan arra utalni, hogy —
az SzMSz és az agazati helyi rendeletek mas szabalyaival ellentétesen — e hataskor telepités
ugy is értelmezhetd, hogy magéaban foglalja a kdzszolgaltatast ellatd szervezetek polgarmester
altal torténd korlatlan iranyitasi (dontési) jogositvanyait is. Kérdéses azonban, hogy a képvi-
sel6-testiilet valoban erre akart-e felhatalmazast adni a polgarmesternek.

A szabalyozas pontatlansaga kovetkeztében a polgarmester dnkorlatozasan mulik, hogy mi-
lyen mértékben kivanja uralni a telepiilésfejlesztést és lizemeltetést, ugyanakkor a képvisel6-
testiilet minden, a két targykort érintd negativ kovetkezményért a polgarmestert teheti felelds-
sé.

A jelenlegi képviselo-testiilet és a polgarmester kozott kialakult jo viszony elfedi a probléma
Jjelentdségét, mert a gyakorlat eleddig nem termelte ki a vazolt lehetséges kovetkezményeket. A
rendszerben azonban nincs garancia arra, hogy a negativ kévetkezmények barmikor ne dllja-
nak be a testiilet és a polgarmester habitusanak, vagy viszonyanak valtozdsaval.

3. Az SzMSz 34.§ (4) bek. e) pontja alapjan a polgarmester biztositia a demokratikus helyi
hatalomgyakorlas, a kozakarat érvényesiiléset.

A rendelkezés — hasonldan az el6zéekhez — hatarozatlan tartalmu, inkabb politikai deklaraci-
oként értelmezhetd, megvalosithatatlan hataskort telepit a polgarmesterhez. A polgarmester
legfeljebb torekedhet arra, hogy a helyi hatalomgyakorlas demokratikus keretek kozott, a koz-
érdek (ugyancsak hatarozatlan tartalma fogalom) érvényesiilése mellet valosuljon meg. A
jelenlegi szabalyozas lényegében a polgarmestert teszi feleldssé a testiilet esetleges antide-
mokratikus miikodéséért, mikozben nem biztosit eszkozoket a polgarmester szamara az anti-
demokratikus, a kdzérdeket esetlegesen sértd testiileti miikodés megakadalyozasara.

A polgarmester szamara nem all rendelkezésre karbantartott hataskori jegyzék, amely tartal-
mazné az 6t megilletd, tematikus rendbe szedett dontési jogkdroket.

4. A polgarmester az SzMSz 34.§ (5) bek. d) pontja alapjan véleményt nyilvanit a telepiilés
életét érinto kérdésekben.
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A felhatalmazas — jelenlegi hatirozatlan tartalma kdvetkeztében - értelmetlen, mivel minden
ember alkotményos alapjoga, hogy véleményét kinyilvanitsa barmilyen tigyben.

5. Az SzMSz 34.§ (5) bek. f) pontja alapjan a polgarmester a dolgozokkal kapcsolatos egyes
munkaltatoi jogok tekintetében egyetértési jogot gyakorol.

A hatéskor telepités pontatlan. A polgarmestert a helyi koztisztviselokre kiterjedé munkaltatoi
jogok tekintetében illeti meg egyetértési jog és nem minden onkormanyzati alkalmazottal
szemben.

A vizsgalatra atadott dokumentumok kozo6tt nem talalhatd olyan, amelybdl megallapithatod
lenne, hogy a polgarmester az egyetértési jogat hogyan és milyen kdrben gyakorolja. A szaba-
lyozatlansag kovetkeztében a polgarmester az Otv.-ben meghatarozott valamennyi munkalta-
toi egyetértési jog cimzettje (kinevezés, felmentés, illetmény megallapitasa, jutalmazas, fe-
gyelmi eljaras). Ez azonban jelentdsen csokkenti a jegyz0 munkaltatoi befolyasi lehetdségét a
koztisztviselokre, ami — a kikezdhetetlen szakmai elismertség megléte esetén is - a vezetdi
tekintély erodalodasahoz, masrészt a polgdrmester €s a jegyz6 kozotti viszony fesziiltté vala-
séhoz vezethet.

6. A polgarmester az SzMSz 34. § (7) bek. a) pontjaban foglalt rendelkezés alapjan a képvise-
[Otestiilet dontései szerint és sajat onkormanyzati jogkorében eljarva iranyitja a hivatalt.

A szabdlyozis — bar valdjaban az Otv. rendelkezését ismétli meg - korlatozza a polgarmester
torvényben biztositott, a hivatal irdnyitasara vonatkozo hataskorét. A képviseld-testiilet nem
rendelkezik a hivatal tekintetében a polgarmesteri jogkorokkel konkurdldé sem szervi, sem
szakmai altaldnos irdnyitasi feladatokkal és hataskdrokkel, ezért dontést sem hozhat - az Otv.-
ben meghatarozottakon tul - a hivatal iranyitasat érintd kérdésekben. A képviseld-testiilet don-
tési jogositvanyai a Hivatal tekintetében kotottek: kinevezi a hivatal vezetdjét (jegyzd), meg-
hatarozza a hivatal felépitését és 1étszamat, az SZMSz-ben szabalyozza az tigyfélfogadas rend-
jét és a munkarendet, megéllapitja a hivatal koltségvetését €s ellendrzi az onkorméanyzati don-
tések elokészitésével, végrehajtasaval kapcsolatos hivatali feladatok ellatasat.

7. Az SzMSz 34. § (7) bek. b) pontja szerint a polgarmester a kor/jegyzo javaslatainak figye-
lembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az onkormanyzat munkdjanak a szervezésé-
ben, a dontések elokészitésében és végrehajtasaban.

A vizsgalatra atadott dokumentumok kozott nem szerepel olyan, amely e hivatali feladatok
meghatarozasat tartalmazna. A gyakorlatban a polgarmester sziikség szerint, a testiileti napi-
rendekhez igazoddan, a jegyzOvel esetenként konzultalva — részben a vezetdi értekezlet kere-
tében, részben kozvetleniil az érintett ligyintézonek sz616 szobeli utasitassal/kéréssel — hata-
rozza meg a Hivatal aktudlis feladatait.

(A kozvetlen polgarmesteri iranyitas — bar vitathatatlanul hatékony az éppen aktualis igy megoldasaban — 1énye-
gében elvonja a jegyzd vezetdi jogositvanyat és a Hivatal napi munkajat nehezen tervezhetové teheti.)

A polgdarmesteri hataskori jegyzek — és a korabban mar emlitett munkatervek — hianyaban a
polgdrmester tevékenysége kiszamithatoan nem tervezhetd, feladatterhelése — az interjuik ta-
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nusdga szerint — a standard, egyébként iitemezhetd feladatok tekintetében is ad hoc jellegii, a
napi ,, sziikségletek” altal egyenetleniil meghatarozott

A polgarmester szamara az SzMSz-ben meghatarozott egyes hataskorok értelmezési és vegre-
hajtasi ellentmonddsokat generdlhatnak.

Javaslat

Az Onkormdnyzat dltal meghatdrozott polgdrmesteri hatdskorok — dontési jogositvanyok —
feliilvizsgalatat kovetden célszerii elkésziteni a polgarmesteri feladatok és hataskorok tema-
tikus jegyzékét és e hatiskiri jegyzék karbantartdsdt a jegyzdre bizni."

3.1.2. A dontések elokeszitese

3.1.2.1. A testiileti dontések elokeszitése

A képviseldtestiilet dontéseinek elokészitését az SZMSz szabalyozza. A szabéalyozas az eldké-
szitést alapvetden a bizottsdgok, és a Hivatal hataskorébe utalja. Mas oldalrol ez azt jelenti,
hogy a polgdrmester az SzZMSz alapjan nem kap feladatot a képvisel6-testiilet dontéseinek az
elékészitésében, mikdzben az SZMSz 23.§ (4) bekezdése alapjan — az Otv.-vel 6sszhangban —
megilleti a rendeletalkotas (dontés) kezdeményezésének a joga, tovabba ,,szervezi a telepiilés-
fejlesztést és a kozszolgaltatdsokat”.

Az SzMSz a bizottsdgok szamara a testiileti dontések elokészitésében jogosultsagokat és nem
feladatokat hataroz meg; szovegszertien:
A dontés elokészités keretében a bizottsagok jogosultak:
- barmely iigyet a képviselotestiilet elé terjeszteni,
az eloterjesztéseket, a képviselotestiilet iiléseit megel6zéen megtargyalni,

felkérni a polgarmestert adott témakorok megvizsgalasara és elokészitésére, hatarido
megjeldlésével,

munkdjukba partolo tagokat, szakeértoket bevonni

a képviseldtestiilet napirendi témaihoz bizottsagi allasfoglalast kialakitani.

Ez a szabalyozasi megoldés ritka a Tandcsado ismeretei szerint. A szdveg alapjan a bizottsa-
gok maguk jogosultak eldonteni, hogy élnek-e az SzMSz-ben felkinalt jogok gyakorlasanak a
lehetdségével. Ad abszurdum: a bizottsdg barmely, a képviseld-testiilet altal esetileg meghata-
rozott, dontés-clokészitési és ellenérzési feladatot jogszeriien visszautasithat azzal az indok-
kal, hogy nem kivan az el6készitési, ellendrzési jogaival élni. Az SZMSz nem irja eld, hogy a
bizottsag koteles a jogosultsagait gyakorolni, de kimondja, hogy ,, A bizottsag rendszeresen
beszamol munkajarol a képviseldtestiiletnek.” Rogziti tovabba azt is, hogy a bizottsag munka-
jéaért a bizottsag elnoke felel.

13 A hataskori jegyzék szovegjavaslatat a 4. sz. melléklet tartalmazza, mig az SzZMSz szabalyozés szovegjavasla-
taa 2. sz. mellékletben szerepel.
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A helyi szabalyozas nem tartalmaz iranymutatast arra, hogy a bizottsag hogyan miikodik koz-
re a képviseld-testiileti dontések elokészitésében. A testiileti dontési rendszer elokészitésének
eljarasrendi szabalyozasa sem az SzMSz-ben, sem a bizottsagok iigyrendjeiben nem jelenik
meg. (Az ligyrendek kibontjak a jogosultsagok tartalmat, de a jogok gyakorlasanak hogyanja-
ra nem adnak valaszt.)

Hasonl6 a helyzet a Hivatal és a korjegyzd dontés-elokészitési tevékenységének szabalyoza-
saval is azzal a kiilonbséggel, hogy a Hivatal koteles kozremiikodni a dontések elokészitésé-
ben.

A rendelet szovege szerint ,, A képviselotestiilet a hataskorébe tartozo onkormanyzati tigyek
elokeészitésére, az onkormanyzati dontések végrehajtasara, a testiiletek miikodésével kapcsola-
tos adminisztrativ feladatok és a jogszabadlyokban eldirt dallamigazgatdsi, kozigazgatasi fel-
adatok ellatasdra Aranyosgadany Kozség Onkormdnyzat képvisel6-testiiletével kozésen egy-
seges hivatalt hoz létre. (37.5)

Ezt kdvetden azonban nem keriilt leirasra, hogy miben 4all a Hivatal dontés-elokészitési tevé-
kenysége.

(Kiilondsen hianyzik ez az Onkormadnyzat koltségvetésének eldkészitése feladatkorben, hisz a
koltségvetési rendelet megalkotasa olyan sajatos képviselo-testiileti hatdaskor, amely esetében
torveny mondja ki, hogy e rendeletet kizardlag a jegyzo jogosult és koteles elokésziteni, de a
polgdrmester terjeszti a testiilet elé dontésre. A megfeleld dontés-elokészitési eljardsi rend
szabalyozasanak hianyara is visszavezetheto, hogy e rendelet elokészitésében — sajat értékelé-
se szerint is - domindns a polgarmester szerepe, mikézben (ugyancsak sajat értékelése szerint)
a gazdasdgi jellegii dontések elSkészitéséhez kevésbé kap segitséget az appardtustol.)™

A korjegyzo testiileti dontés-elokészitd tevékenysége ugyancsak nem lathaté at az SzMSz
adta szabalyozasbol, amely szerint ,,4 kérjegyzo: az érintett képviseldtestiiletek vonatkozasa-
ban gondoskodik az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos feladatok ellatasarol, elokesziti a
polgdrmesterek hatdskorébe utalt allamigazgatasi feladatokat, szervezi a dontések végrehaj-
tasat, részt vesz a képviselotestiiletek iilésein, s ott felvilagositassal szolgal.”

Az interjuk feltartak, hogy a testiileti dontések, kiillondsen a stratégiai dontések el6készitésé-
nek, kezdeményezésének gyujtopontja a polgarmester, annak ellenére, hogy az SzMSz nem
hatdroz meg dontés-elOkészitési feladatokat szamara. A képviselO-testiileti eloterjesztések
készitdje és beterjesztdje az Onkormanyzat fejlesztési, gazdalkodasi, telepiilésiizemeltetési,
telepiilésrendezési targykorokben altalaban a polgarmester, az agazati jellegii rendeletek ese-
tében pedig a j egy26.15

4 A polgarmesteri értékelés a 2010. januar 26-ai interjiban jelent meg , hivatalosan”.

1> Ebben az esetben is figyelembe kell venni, hogy a vizsgalati idészakban megbizott jegyzé latta el a korjegyz6i
feladatokat és jegyz6 kinevezésére csak 2010 januarjaban keriilt sor. Ez megndvelte a polgarmester kozvetlen
apparatus-irdnyitasi tevékenységét, ami egyben a dontés-elokészitési tevékenységében jatszott szerepét is sziik-
ségszertien felértékelte. Az 1j korjegyz6 megkezdte a szervezet rendszerszerlibb mitkodésének kialakitasat, a
polgarmesterrel valo munkamegosztas jrarendezését.
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A testiileti dontések optimalis el6készitése sziikségessé teszi a dontési targykorokhoz kapeso-
16d6, folyamatosan karbantartott integralt informécios rendszer kialakitasat és mikodését. Az
Onkormanyzat — a fejlesztés alatt 4116 részleges térinformatikai adatbézis kialakitasa ellenére
— nem rendelkezik a dontések eldkészitését segitd korszerli nyilvantartasi, adatszolgaltatasi
rendszerrel, illetve a dontések eldkészitését segitd folyamatelemzési rendszerrel (pl. az On-
korményzat kiadasi struktirdjanak alakulasa havi, negyedéves bontasban ¢s e folyamatok ér-
tékelése; a fejlesztési programok végrehajtasanak allasa; a helyi adopolitika kialakitasat szol-
galo kimutatasok és értékelések rendszere; stb.)

A probléma sulyossagat némileg elfedi, hogy a fejlesztési forrasokat teremtd szamos palya-
zathoz elengedhetetlen a palyazatot megalapoz6 informéciok Osszegyljtése és értékelése,
amelyek alapjan a testiileti dontések elokészitéséhez ,,jol haszndlhaté” informéciok allnak
rendelkezésre. Kapacitds és kialakitott rendszer hidnyban azonban ezen informacidk sem ke-
riltek integralasra, és nem épiilnek be a palydzattol elkiiloniilé dontési folyamatokba.

A hivatal munkatarsainak részvétele a testiileti dontések elokészitésében esetleges. A hivatali
¢s testiileti munkatervek, tovabba a munkakori leirdsok és a részvételhez sziikséges informa-
ciok hianyaban a Hivatal koztisztvisel6i maguk nem késziilnek a dontés-elokészitésben valod
részvételre, de jegyzoi vagy polgarmesteri intézkedés hatasara elvégzik a rajuk szabott felada-
tokat. A Hivatal onértékelését 6sszegezd CAF jelentés e jelenséget sarkosan fogalmazta meg:
(a koztisztviselok) ,, ... a munkdajukhoz kétodo, lényeges informdaciokat nem kapjik meg ido-
ben, vagy eldre. Olyan esetek is eldfordultak mar, amikor bizonyos énkormanyzati informdci-
okat csak a helyi ujsagbdl tudtak meg. A Hivatalban nem alakult ki a munkatarsak rendszer-
szerti tdjékoztatasa (pl. ilyen célu intézményesitett értekezlet vagy mas forum nincs), még a
belso ellenorzés megallapitasainak vonatkozasaban sem.”

A dontések elékészitésében — elvileg — jelentGs szerepet kap a hetente iilésez6 ,,vezetdi érte-
kezlet”. A vezetdi értekezlet nem rendelkezik elére meghatarozott munkatervvel, napirendek-
kel és a miikddését szabalyoz6 dokumentummal. A vezetdi értekezletekrdl nem késziil hivata-
los jegyzOkonyv, a dontéseit dsszefoglald feljegyzés, vagy mas dokumentum. (A polgarmes-
ter és a korjegyz0 azonban ,,jegyzetel”.) A vezetdi értekezlet dontései vagy eljutnak a Hivatal
koztisztviseldihez, vagy nem. Rendszerszerlien miikodo tdjékoztatd, feladat meghatarozé in-
tézmények — munkaértekezlet, informatikai belsd tdjékoztatd szolgaltatas, hirlevél stb. — nem
alakultak ki, illetve ilyenek mitkodtetésére nincs kotelezé belsé szabalyozas.

Javaslat:

A képviselo-testiileti és bizottsdagi dontések elokészitésére vonatkozo szabalyok feliilvizsgad-
latra ajanlottak. A szabdlyozds sordan célszerii részletesen meghatdrozni a dontés-eldkészités
eljarasi rendjét, a kapacitdsok raciondlis felhasznaldsdt segitd tervek (testiileti és hivatali
munkatervek, iigyintézok egyéni munkatervei) folyamatos készitését; az elokészitésben koz-
remiikodok feladatait (helyzetfelmérés: adatgyiijtés, adatszolgaltatds, elemzés; dontési sziik-
séglet vizsgalata; koncepcio és /vagy dontési szakmai tervezet készitése; elozetes hatdsvizs-
gdlat stb.)

Consact Kft. — Pellérd Kézség Onkormdnyzata 18



Indokolt a Hivatal munkatdrsainak eroteljesebb, motivaltsagon is alapulé bevondsa a testii-
leti dontések elokészitésébe. A motivaltsagot elsoésorban az informdciéodaramlas javitasaval, a
belsé kommunikdcio fejlesztésével, a megfeleld tervezéssel és a munkatdrsak megfeleld fel-
készitésével célszerii fokozni.

A dontés-elokészités hatékonysdagat novelheti — a végrehajtas hatékonysdagnovekedésével
egyetemben — a testiileti dontésekhez kapcsolodo hivatali munkaértekezletek, projektmegbe-
szélések, informalis konzultaciok intézményes rendszerének a kialakitasa a korjegyzo veze-
tésével.

Kiilonosen fontos a Hivatal és a korjegyzo testiileti dontés-elokészito feladatainak és folya-
matainak a részletes meghatdrozdsa.16

Célszerii — a kialakitds alatt allo — térinformatikai rendszer mellett a dontések elokészitését
és a dontések meghozatalat megalapozo informdcios stratégia és annak keretei kozott az
Onkormanyzat integrdlt informdcios rendszerének a kialakitdsa, beleértve a vezetdi infor-
madcios rendszer elemeinek kidolgozdsat is.t’

A dontés-elokészitéssel kapcsolatos eljardasokat, feladat-és hatdaskoroket, alkalmazhato és
alkalmazando mdodszereket, informdciokezelési és szervezési ismereteket célszerii a korjegy-
20 vagy kiilsé szakértd bevondsaval belsé tovabbképzés keretében megismertetni, elsajatit-
tatni a koztisztviselokkel és a tisztségviselokkel, ide értve a bizottsagi elnokiket is.

Célszerii a vezetdi értekezlet intézményesitése az StMSz kiegészitésével.™

3.1.3. A dontési folyamat

A dontési folyamat a dontés meghozatalanak eljaréasi rendjét jelenti. A testiileti dontési folya-
matok gyakorlati alakuldsanak elemzése nem targya a jelen munkanak. Az interjuk és az atte-
kintett dokumentumok alapjdn azonban megallapithato, hogy a testiileti dontési folyamatokat
az SzMSz és a bizottsagok iigyrendjei részletesen és megfeleloen, a jogszabalyokkal ossz-
hangban szabdlyozzdk.

Javaslat:
A dontési folyamat szabdlyozdsa, kialakult rendje nem igényel valtoztatdast.
3.1.4. A dontések végrehajtisa

A testiileti dontések végrehajtdsanak konkrét cimzettjeit a testiileti dontés maga jeldli ki. E
cimzettek esetenként az Onkorményzat szervezetén kiviili szereplék (pl. dnkormanyzati in-
tézmény, onkormanyzati feladatot ellatd kozszolgaltatd szervezet, vagy — rendeletben megha-
tarozott — mas szervezet, természetes személyek kore).

A képviselO-testiilet dontései végrehajtdsanak altalanos fo cimzettje a Hivatal, illetve a kor-

jegyzo.

16 A folyamat szabalyozasi javaslatat a 5. sz. melléklet tartalmazza.

7 Jelen munka keretében az informaciés rendszer tartalmara vonatkozo javaslatot fogalmazzuk meg a ... sz.
mellékletben foglaltak szerint. Az informacios rendszer létrehozasat a térinformatikai rendszerhez kapcsolodva a
késdbbiekben lehet kialakitani.

18 A szovegszerii javaslatot a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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A testiileti dontések végrehajtdsdnak szervezésére a bizottsdgok kaptak felhatalmazast az
SzMSz-ben (29.§ (1) bek.), de e szervezési feladat tartalma nem keriilt kibontasra a szabalyo-
zasban (SzMSz, bizottsagi ligyrendek).

A Hivatal a testiileti dontések végrehajtasat ad hoc jelleggel végzi. A rendelkezésre allo do-
kumentumok szerint e dontések végrehajtasahoz nem késziilnek intézkedési tervek és irasos
polgarmesteri, vagy korjegyzoi utasitdsok. A testiileti dontések végrehajtasanak fo szervezdje
a korjegyz0 (a vizsgalat id6szakdban, kinevezett jegyzd hidnyaban, dtmenetileg a polgarmes-
ter).

A felmérés soran a Tanacsad6 nem kapott informaciot arrol, hogy a testiileti dontések végre-
hajtasarol (lejart hatarideji hatarozatokrdl sz616 beszamolok) a képvisel6-testiilet milyen gya-
korisaggal és formaban kap t4jékoztatast.

A dontések végrehajtasaban — a fejlesztések kivételével - jellemz6 az egy feladatra orientalt-
sdg, mig a palydzatokon nyugvé telepiilésfejlesztési dontések végrehajtasaban (a palyazati
feltételek kovetelményei kovetkeztében) a projekt, illetve programszemlélet érvényesiil.

Javaslat:

Indokolt a képviseld-testiilet dontéseinek végrehajtisahoz kapcsolodo bizottsdgi és hivatali
feladatokat, hatdaskoriket, eljardsi szabdlyokat a jelenleginél pontosabban és részletesebben
meghatarozni.

Célszerii a testiileti dontések végrehajtasahoz — sziikség szerint — intézkedési terveket készi-
teni a végrehajtds cimzettjeinek, részfeladatainak, hatariddinek és beszamoldasi kotelezettsé-
geik formajanak, hataridejének meghatarozdsaval.

3.1.5. A végrehajtas ellendrzése

A testiileti dontések végrehajtasanak ellendrzését a képviseld-testiilet a bizottsagok kézremii-
kodésével latja el.

Az ellendrzés eljarasrendjének szabalyozasa, az ellendrzési formak meghatarozasa, az ellen-
érzésre jogosultak részletes feladatainak meghatirozasa az Onkormanyzat szabalyozasi anya-
gaban nem tortént meg.

Sajatos, de hatékony megoldas, hogy a polgarmester a palyazati, telepiilésfejlesztési projek-
tek, beruhdzasok ,,allasarol” nem igényel beszdmolast, mert e feladatok végrehajtasat maga
vezérli és a folyamatokrol sajat maga, személyes informaciok alapjan tajékoztatja a képviseld-
testiiletet, illetve az illetékes bizottsagokat.
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Javaslat:

Indokolt az SzMSz, a bizottsdgi és hivatali iigyrendek kiegészitésével a végrehajtas ellendr-
zésének szabdlyait ujragondolni és a bizottsagok, a polgarmester, illetve a jegyzo ellenorzési
feladatainak, hatdaskoreinek részletes szabalyait megalkotni. 19

3.1.6. Visszacsatolas a dontés-elokésziteshez

A szervezéselméleti tanitdsok szerint a dontési folyamat utolsé eleme a visszacsatolas, amely
lehetové teszi, hogy a dontéshozé tajékozodjon a dontés megvalosulasarol, annak hatasairol
¢és a kivaltott hatasok alapjan értékelni tudja, van-e tovabbi teendé a dontéssel elérni kivant
cél megvalosulasahoz, illetve keletkezett-e olyan 0 helyzet, amely 0j dontést, vagy az eredeti
dontés kiegészitését, esetleg megsemmisitését és lehetdség szerint az eredeti allapot helyreal-
litasat igényli.

Az Onkormanyzat dontési eljarasokat érint6 szabalyozasaban nem jelenik meg a visszacsato-
las rendszere.

Altaldban igaz, hogy a dontések végrehajtisanak rendszerszerii hataselemzése sem nem el6-
iras, sem nem gyakorlat az Onkormanyzat miikddésében. A vizsgalat tapasztalatai szerint —
foleg az informalis beszélgetések nyoman kialakult ,,benyomdasok™ alapjan - mind a polgar-
mester, mind a képviseld-testiilet koztudott tényként kezeli a dontések kovetkezményeit, hisz
a telepiilés méretebdl kdvetkezden ,,mindenki szdmara lathatd” az adott dontés hatasa.

Javaslat

A dontés-elokészités hatékonysdgdanak névelése és a végrehajtis ellendrzésének segitése
érdekében indokolt a testiileti dontések végrehajtasdt koveto hatdaselemzés rendszerszerii
kialakitasa az STMSz megfelelo kiegészitésévelzo, illetve a hatdselemzés modszertandnak
Kialakitasa (dtvétele a szakirodalombol) és megtanuldisa a Hivatal munkatdrsai dltal.

3.2. A Hivatal (jegyz6) dontési rendszere

A Hivatal dontési hataskoreinek tobbsége az allamigazgatasi feladatok ellatasahoz, kisebb
része a testliletek és a polgarmester Onkormanyzati és allamigazgatasi dontéseinek szakmai
elokészitéséhez, tovabba a dontések végrehajtasanak szervezéséhez kapcsolodik. A hivatali
dontések cimzettje — az Otv. rendelkezése alapjan — altaliban a jegyzd, ezért a Hivatal iigyin-
téz61 altalanos szabaly szerint a jegyz6i dontések el6készitésében és végrehajtasaban mikod-
nek kozre. A hivatal ligyintézdje csak kivételesen, kiilon jogszabdlyi felhatalmazas alapjan
gyakorolhat dontési jogot (szabalysértés, anyakonyvezési feladatok), illetve a jegyzé vagy

9 A szabalyozési javaslat szovegtervezetét a 7. sz. melléklet tartalmazza. A javaslat a FEUVE keretei kozott ad
szabalyozasi javaslatot az ellendrzési rendszer Gijraszabalyozasara.
20 A szdvegszerii javaslatot a 2. sz. melléklet tartalmazza.
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(feladatkdrében) a polgarmester irdsbeli normativ utasitdsban kiadmanyozasi joggal ruhdzhat-
ja fel az ligyintézot az tigyek meghatarozott csoportjaban.

A hivatali dontési jogkorok helyi szabalyozasa részben tortént meg (SzMSz, dgazati rendele-
tek), de e jogkorok egységes, attekintheté rendszerbe foglalasa semmilyen formaban nem je-
lent meg.

Sajatos megoldas, hogy a szocidlis feladatok tekintetében a helyi dgazati rendelet felsorolja a
jegyz0 allamigazgatasi feladatként meghatarozott dontési jogkoreit. E hataskoroket a szocialis
ellatasok rendszerérdl szold 1993. évi III. torvény 25.§-a a jegyzO allamigazgatasi feladata-
ként hatarozza meg, ezért a helyi rendeletben valdé megismétlése nem indokolt. (pl. A torvény
esetleges, a hataskorok tekintetében csak a torvényhelyek szamozasanak - valtozasa esetén a
helyi rendeletet is modositani sziikséges.)

A Hivatal az allamigazgatdsi hatosagi feladatok korében a kozigazgatasi hatosagi eljarasrol
sz0l6 torvény €s az 4gazati eljarasi torvényekben meghatarozottak szerint, az agazati anyagi
jogszabalyokban meghatarozott hataskorokben eljarva hozza meg dontéseit.

A Hivatal dontési rendszerében a dontési kompetenciak meghatarozasa — figyelembe véve,
hogy a hivatali dontések tilnyomo tobbségének cimzettje a jegyz0 — a kiadméanyozas szaba-
lyozasaval valosul meg. A Hivatal ligyrendje alapjan — az anyakonyvi ligyek kivételével — a
kiadméanyozas minden esetben a korjegyzd hataskorébe tartozik

A hivatali dontési rendszerben ennek megfelelden a Hivatal koztisztviseldi dontés-
elokészitést végeznek a korjegyzd szamara, de 6nalld érdemi dontéseket nem hozhatnak.

A Hivatal koztisztviseldi — egy kivételtdl eltekintve — nem rendelkeznek munkakéri leirasok-
kal; tevekenységiik a kialakult hagyomanyok, szokésjogok alapjan alakul. A munkakori leira-
sok hidnyaban az tligyintézési folyamatok kapcsolodasi pontjai sem keriiltek meghatarozasra,
ezért a hivatali dontés-eldkészitésben az informacidok begylijtése és kezelése, az ligyfelek
meghallgatasa sokszor parhuzamosan torténik. (pl. a helyszini ellenérzések a kiilonb6z6 tigy-
csoportokban kiilon-kiilon torténnek és a beszerzett informaciok nem vagy esetlegesen, jutnak
el a Hivatal mas ligyintéz6ihez.)

Az ligyintézési (dontési) folyamatok tervezése — pl. ligymenetmodellek kidolgozasaval — nem
tortént meg. A hivatali dontési folyamat ,,betanuldsa” az tigyintézok szdmara autodidakta mo-
don folyik. Ennek megfeleléen az ligyintézok az elddok anyagaibol, egymastdl szerzett in-
formaciokbol és ad hoc jellegli vezetdi konzultaciokbol épitik fel tevékenységiiket.

Az dnkormanyzati feladatokhoz kapcsolédoan a Hivatal nem rendelkezik dontési jogkdrok-
kel.
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A hivatalon beliili centralizalt dontési rendszer — a Kiadmdnyozasi jogok korjegyzéhoz rende-
lese — jelentosen kihat az tigyintézok felelosségi rendszerére, ezen keresztiil az tigyintézoi kez-
deményezokészség és ondllosag alakulasara. Az interjuk azt a kovetkeztetést engedik meg,
hogy az iigyintézoi onallosag és kezdeményezokészség a dontési kompetencidak hianyara is
visszavezethetoen alacsony szintil. 21

Javaslat:

A Hivatal dontési rendszerének hatékonyabba tétele érdekében célszerii az egyes fGbb iigy-
csoportokban az iigymenetek modellezése, > majd a kirjegyzé dltal szervezett belsé képzés
keretében a folyamatok ujratanuldsa az iigyintézok részérol.

Az iigyintézoi onallosag és ,,fontossag-tudat” novelése — ezzel a korjegyzo és a polgdarmester
tehermentesitése — érdekében is indokolt elkésziteni az iigyintézok részletes munkakori le-
irdasait és ujragondolni a hivatali dontések kiadmdanyozdsi rendjét.23

3.3. A dontési rendszer dsszefoglalo értékelése

A dontési rendszert leirdé dokumentumok elemzése, €és a polgarmesterrel, illetve az ligyinté-
z8kkel lefolytatott mélyinterjuk alapjan az allapithatdé meg, hogy az Onkormanyzat dontési
rendszere részben alulszabalyozott, ugyanakkor tulcentralizalt, mik6zben a testiileti dontési
folyamat szabalyozasa — a vizsgalatot végz6 szakmai megitélése szerint - Kivalo.

Problematikus, hogy — a vizsgalatra atadott dokumentumok tanusaga, illetve az interjuk soran
elmondottak szerint — sem a bizottsagok, sem a Hivatal nem rendelkeznek éves munkatervvel.
Ez a hiany megneheziti a tisztségviselok és a Hivatal felkésziilését a testiileti és hivatali donté-
sek elokészitésére, a vegrehajtas — elsosorban emberi - erdforrds-igényeinek a meghatdroza-
sara, a teljesitménykivetelmények megalapozott eldirasdra, illetve a Hivatal miikodésében a
racionalis munkamegosztas-munkaterhelés kialakitasara. 24
Kiilonds hangstlyt ad a tervezési hianyossagnak, hogy a képvisel6-testiilet a bizottsagait fel-
hatalmazza arra, hogy a polgarmestert — hataridd tlizésével - felkérje adott ,,témakorok™ meg-
vizsgalasara ¢€s elOkészitésére, illetve az SzMSz rendelkezése alapjan a Hivatal szamara — a

jegyz6 utjan — feladatokat hatarozhatnak meg.

A munkatervezés elmaradéasa kihathat a szervezet mitkddésének hatékonysagara. Indikatorok
hianyadban nem lehetséges a hatas objektiv leirasa, de valdsziniisithetd, hogy a tervek hianya-

21 A Hivatal miikodésének elemzése soran ramutatunk majd, hogy az énallotlansag masik meghatérozo eleme a
korabbi korjegyzo6 vezetdi stilusabol, vezetdi mentalitdsabol adodik.

2 A modellezés szakmai modszertanéra a 8. sz. melléklet tartalmaz ajanlast.

2 A kiadmanyozési rend szabélyozasanak decentralizaldsahoz sziikséges iigyrend-modositasi szévegjavaslatot a
16. sz. melléklet tartalmazza.

% A Hivatal miikodésének elemzése soran ramutatunk, hogy a szervezeten beliili munkaterhelés aranytalansago-
kat mutat, az tigyintézok a dontések elokészitésé¢hez alulinformaltak
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ban, az igazodasi pontok kijeloletlensége kovetkeztében a lehetségestdl elmarad a szervezet
tényleges kapacitasabol kinyerhet6é hatékonysaga.

A szervezeti munkatervek készitése egyben a stratégiai és megvalositasi tervek végrehajtasa-
nak, illetve végrehajthatosaganak a folyamatos elemzését is lehet6vé, sziikségessé teszi. Ep-
pen a munkatervezés hidnyossagara is visszavezethetd, hogy mind a vizsgalat tapasztalatai,
mind a Hivatal munkatarsainak értékelése szerint az Onkormanyzat stratégiai és megvalositasi
terveinek az ismerete az apparatusban erételjesen hianyos, tovabba e stratégidk, és megvalosi-
tasi tervek aktualizalsa tSbbnyire elmarad.?

A tervezési hianyossagbol varhato negativ hatdsokat részben elfedi, hogy az Onkormanyzat —
a polgarmester aktiv és meghatirozo kozremitkddésével — az ,,0onkorményzati koztudatban”
€16 tavlatos (de a kiilvilag szamara nehezen atlathatd) telepiilésfejlesztési elképzelések meg-
valositasdhoz szdmos forrasteremtési akcidban (palydzatok) vesz részt eredményesen. A for-
rasszerzEs alapjan jelentOs telepiilésfejlesztési eredmények sziiletnek (ipari park, 0j iskola és
mivelddési kdzpont épitése, telekalakitdsok, kdzbiztonsagot javitd telepiilésdrségi rendszer
kialakitasa, telepiiléskozpont fejlesztése stb.). Ezek az eredmények azonban — a vizsgalat ta-
pasztalatai szerint — er6teljesen a polgarmester, illetve a palyazatok irant elkotelezett hivatali
munkatars személyéhez kotdttek és nem az Onkorményzat rendszerszerii mitkodésén alapul-
nak.

A dontési rendszer hatékonysagat csokkenti, hogy a Hivatal munkatarsai nem rendszerszert-
en, nem a testiileti, polgarmesteri dontési eljaras sziikséges és kotelezd elemeként mitkddnek
kozre e dontések eldkészitésében.

A dontési rendszer — és ezzel az Onkormdnyzat egészének — hatékonyabba tételét szolgalja, ha
az Onkormdnyzat és szervei, illetve a Hivatal a tovabbiakban részletes, az Onkormanyzat
stratégiai (telepiilésfejlesztési tervek, telepiilésrendezési terv, gazdasagi program, telepiilés-
tizemeltetési terv) és megvalositasi (koltségveteés, beruhdzasi programok) tervekkel dsszehan-
golt szervezeti munkaterveket készit.

4. A Hivatal szervezetének atalakitasa az ligyintézési ido csokkentése, vagy mas, az iigy-
intézés eredményességét segitéo mutato javitasa érdekében

4.1. A Hivatal
4.1.1. A Hivatal felépitése

A Hivatal a jelenlegi szabalyozas alapjan korjegyzoségként keriilt megszervezésre. Illetékes-
sége az Onkormanyzat és Aranyosgadany kdzigazgatasi teriiletére terjed ki.

% A munkatarsi vélemények alapjan a Hivatalra nem jellemzd, hogy tevékenységét gondosan, elére betervezné,
és pontosan betartanad e terveit. Ezzel szemben inkabb a napi feladat-meghatdrozas, az éppen aktualis feladatok
gyors ellatasa, illetve végrehajtasa jellemzi a Hivatal miikodését.
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A Hivatalt a korjegyzé vezeti az Onkormanyzat polgarmesterének iranyitisa mellett, amely
iranyitasi jog gyakorldsdban a tarsult dnkorményzat polgarmestere kdzremiikodik a tarsuldsi
megallapodasban foglaltak szerint.

Az SzMSz szerint a hivatal 1étszamat, belsO szervezeti felépitését, alapvetd feladatait, miiko-
désének finanszirozasi aranyat és modjat a korjegyzoséget alkotd képviseldtestiiletek egyiitt-
miikodési megallapodasa rogziti.
A megallapodas belsd szervezeti tagolast nem ir eld, csupan az igazgatasi 1étszamot hatarozza
meg, amelyet az érintett képviseld-testiiletek egyiittes iilése altal jovahagyott ligyrend is tar-
talmaz. Ennek megfelelden a Hivatal felépitése a vizsgalat lezarasakor:
1 {6 korjegyzo
7 16 tigyintézo (féfoglalkozasn)
1 {6 ligyintéz6 (2 6raban)
2 16 tigykezel6 (6-6 oraban).
A gyakorlatban 2010. aprilisig 6sszesen 7 6 foallasa és 3 6 részfoglalkozasu koztisztviseld
latta el a hivatali igyintéz6i feladatokat.
A 1étszam alakulasat befolyasolta, hogy 2009-t8] az épitéshatosagi feladatokat az Onkor-
manyzat ,,atadta” a kistérségi tarsulasnak.
A Hivatal egységes, a szervezeti szabalyzatok alapjan belsé szervezeti tagolassal nem rendel-
kezik. Ezzel szemben az Onkormanyzat honlapja és a ,hivatali tudat” 3 bels6 szervezeti egy-
ségbdl épiti fel a Hivatalt:

- adoiigyi csoport

- hatosagi és igazgatasi csoport

- pénziigyi és gazdalkodasi csoport
A gyakorlatban ,kialakult” csoport-tagozodas nem hivott életre belsé vezetési funkcidkat €s
csoportvezetOk nem keriiltek kinevezésre vagy megbizasra. (4 csoportvezetoi funkcio kialaki-
tasa jelentos motivacios tényezo lehetne a szervezet fejlesztésében!)

A Hivatal vezetését — a korabbi korjegyz6 nyugdijazasa kovetkeztében — 2009. oktober és
2010. januar kozott (a belsd szabadlyozasnak megfeleléen) az igazgatasi fétanacsos az egyéb
tigyintéz6i feladatai mellett latta el, a polgarmester értékelése és az ligyintézdi interjuk tanu-
sdga szerint magas szinvonalon.?®

4.1.2. A Hivatal miikodési feltételei

A Hivatal technikai miikodési feltételei magas szinvonaluak. A telepiilés kdzpontjaban ujon-
nan ¢épiilt, kifejezetten a hivatali és testiileti miikodés céljara egyedileg tervezett, kivalo szin-
vonalon kivitelezett irodahdz méltod infrastrukturalis keretet biztosit a miikodéshez.

% Specidlis vezetési helyzetet teremtett, hogy az 0j korjegyz6 kinevezését kovetden a korjegyzéi feladatokat
ellatd iigyintézé hosszabb idore betegszabadsagra kényszertilt, ezért a vezetdi feladat dtadas-atvétel quasi a kor-
hazbol, de zokkendmentesen megtortént, ami a Hivatal miikodési mindségét jol érzékelteti.

Consact Kft. — Pellérd Kézség Onkormdnyzata 25



Valamennyi ligyintéz6 rendelkezik a feladat ellatasara alkalmas szamitogéppel és az azok
irodai mitkodését szolgald informatikai programokkal, valamint rendelkezésre allnak a megfe-
lel6 sokszorositasi kapacitasok.”’

A kétszintes irodahaz belsé kialakitasa funkcionalis, a ,,nyitott” dnkormanyzat idedjat kozve-
titi. Az épiilet foldszintjén keriiltek kialakitasra a hivatali munkaszobdk ¢és az tligyfélfogadasi
tér, mig az emeleti rész alapvetden a testiileti miikodés, illetve a munkahelyi kozosségi €s
szocidlis tevékenységek szintere.

A nyitott onkormanyzatisag jegyében a munkaszobdk tobbsége ¢s az iigyfélfogadasi tér elva-
lasztas nélkiili, ajtokkal nem elkiiloniild egységet alkot.

Ez a tér-ideolégiai megoldas — az interjuk és a vizsgadlatot végzé személyes tapasztalatai sze-
rint - esetenként neheziti az tigyintézés hatékonysagat, a megfeleld tigyfélszolgadlati miikédést.
Az tigyintézést zavaro tényezd, hogy a munkaszobdak mérete a pénziigyi és gazdasdagi, valamint
a hatdsagi és igazgatadsi csoport létszamdhoz viszonyitva zsufoltsagot eredményezett. A mun-
kaszobadk tobbségében gondot jelent a folyamatban lévo iigyek dokumentumainak és a kézi
irattar anyagainak az elhelyezése.

Javaslat:

Az iigyfélfogadas és iigyintézés nyitottsagdanak fenntartisa mellett célszerii lehet a munka-
szobdak — pl. iiveg vagy mds dtlatszo, a térhatdst lényegében valtozatlanul hagyo — fizikai
elvdalasztasa, amely biztositia a zajhatdasok kisziirését, a ., korlatlan” és minden iigyintézore
mindenkor kiterjedd iigyfélfogadas atalakitasdt.

Indokolt a munkaszobdakban megfeleld irattarolok kialakitdsa, illetve a kézi irattar miiszaki
miikodeési feltételeinek a javitdasa, tovabba az iigyirat kezelési szabalyok betartdsa (az iratok
kézi irattarba helyezése a jelenlegi munkaszobai taroldassal szemben).

4.1.3. A személyi feltételek

A Hivatal személyi alloméanyéaba 2010. marcius 1-jéig csak no koztisztviseldk kertiltek kine-
vezésre. A gyakorlati tapasztalatok szerint ez l1ényeges mukodési zavarokat nem okoz. Az
tigyintézOk ugyanakkor jelezték, hogy esetenként hatdrozottan kivanatos lenne az ,.erdsebb
nem” reprezentacidja az ligyintézOi allomanyban a ,renitens”, agressziv ligyfelekkel valo
,,b1ztonsdgos banasmod” eléréséhez.

A hivatali tigyintézdk korosszetétele idedlis. A kormegoszlés a kovetkezd:
20 — 30 év kozott: 2 16
30 — 55 év kozott: 7 {6
55 év felett ;116

%" A technikai felszereltség adatait a 10. sz. melléklet tartalmazza.
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Az ligyintéz6i derékhadat a nagy gyakorlati tapasztalatokkal rendelkezd kozép korosztaly
alkotja, de egyben jelen vannak a fiatal korosztalyhoz tartozo, a szervezetpszicholdgia egyes
képviseldi szerint az Gjitasok és tapasztalatok befogadédsara egyarant fogékony iigyintézok is.

Hasonloan kedvez6 a személyzet szakmai képesitettsége is. Két 6 kivételével valamennyi
ligyintézo (6 f0) rendelkezik fels6foku végzettséggel, ebbdl 5 6 szakiranyu végzettséget szer-
zett. A kozépfoka végzettséggel rendelkezok, pedig megfeleld szakiranyh képesitéssel rendel-
keznek a feladataik ellatasahoz.

Kozigazgatasi alapvizsgaval minden kotelezett, kdzigazgatési szakvizsgaval 2 f6 rendelkezik
az igyintézok koziil.

A szakmai kvalitasok tekintetében a Hivatal a magyarorszagi kozségi dnkormanyzatok kozott
az atlagos felkésziiltséget jelentdsen meghaladja.

Az ligyintéz6i tudés karbantartdsa, a sziikséges 11j szakmai ismeretek megszerzése, az ligyin-
tézési modszertanok elsajatitdsa — a kozigazgatdsi altalanos igazgatasi ismereteket kozvetitd
vizsgak mellett - autodidakta mddon torténik. A felkésziilés ,,modszertana” az allamigazgatasi
hivatal ligyintézo6itdl, illetve a mas onkormanyzatok hivatalai igyintézoivel fenntartott szemé-
lyes kapcsolatok alapjan szerezhetd ismereteket foglalja magaban. Az ligyintézoi értékelések
szerint Iényegesen tobb belso és kiilsé tovabbképzésre lenne sziikség.

Altalanos gyakorlat, hogy az iigyintéz6k beiskolazasa csak az allamigazgatasi hivatal altal
szervezett, ingyenes tanfolyamokra torténik meg.

Hianyzik, hogy a jelentdsebb jogszabalyvaltozasok esetén az 0j jogi ismeretek és eljarasi
technikdk megismerését, begyakorlasat biztositd képzések alljanak rendelkezésre az ligyinté-
z6k szamara.

Az Onkorményzat vezetése nem készitett hivatali humanpolitikai stratégiat, megfeleld helyi
képzési, utanpotlasi és személyekre lebontott készség-képességfejlesztési tervet.

A hiany felszamolasat szolgalhatia a megfeleld teljesitményértékelési endszer kialakitasa és
rendszerszerii miikodtetése.

Javaslat:

Az iigyintézoi felkésziiltség tovabbi javitasa, az utanpdtlds tervszerii biztositisa érdekében
indokolt személyre szabott helyi tovabbképzési terv elkészitése a megfelelo teljesitményérté-
kelési rendszer egyidejii bevezetése mellett, valamint a korjegyzo dltal elokészitett onkor-
madanyzati humanpolitikai stratégia kialakitdsa.

A képzések, tovabbképzések rendszerében a helyi, belsé képzések szervezése, a csoportos
ontanulasi folyamatok kialakitdsa indokolt.”®

%8 A helyi csoportos éntanulasi modszertant a Tanacsadé e munkén kiviil az Onkorményzat rendelkezésére bo-
csatja.
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4.2. A hivatal miikodése

A hivatal vezetésére vonatkozd informaciok — a vizsgalati idészakban keletkezett specidlis
vezetési helyzet kovetkeztében — dtmenetiséget tiikroznek, ezért ezek részletes értékelése nem
segitené a jovObeni vezetési gyakorlat javitasat. Az 0 korjegyz6 2010. januartol szolo kineve-
zésével 1) vezetési stilus és gyakorlat van kialakuloban.

Ennek megalapozasahoz nytjthat segitséget néhany vizsgélati tapasztalat rogzitése:

a) A megel6z6 idészakban a korjegyzO erdteljesen autokratikus, az ligyintézoi 6nallosagot
kevésbé preferald vezetési modszert és stilust alkalmazott. A korjegyzé az Onkormanyzat
feladataival, miikodésével kapcsolatos, a vezetdi értekezleteken ¢€s testiileti tiléseken szerzett
informéciokat nem vagy csak részlegesen osztotta meg a Hivatal munkatérsaival. A vezetdi
tevékenység erbteljesen hozzajarult az ligyintézoi felelosségvallalas és kezdeményezdkészség
csokkenéséhez, az ligyintézdi motivaltsag hianyahoz.

b) A korjegyzd nem készitett részletes, csoportokra és személyekre lebontott hivatali éves
munkatervet, amely megalapozta volna a munkaterhek elosztasat, a feladatok iitemezhetdsé-
get.

c) A felhatalmazas ellenére nem késziilt a kiadmanyozasi rendet szabalyoz6 jegyzoi intézke-
dés.

d) A vezetdi tevékenységbe nem épiilt be a munkatarsak értékelési rendszere.

e) A korjegyzd ¢€s a polgarmester kozotti kapcsolat disszonanciaja az apparatus szdmara is
érzékelhetden volt jelen a Hivatal miikodésében.

f) A Hivatal bels6 munkamegosztdsanak alakitasara a korjegyz6 nem készitett munkakor- és
munkateher elemzést, ezért a szervezeten beliil jelentds eltérések alakultak ki a szervezeti
egységek €s a dolgozok kozott.

A Hivatal bels6 miikodése csak keretjelleggel szabalyozott. Az ligyintézési folyamatok — a
hivatal dontési rendszerének leirasakor adott értékelésnek megfeleléen — spontén, az ligyinté-
z061 tudas és szandék szerint alakulnak.

Az tigyintézési folyamatok attekintését a korjegyzovel és az tigyintézokkel egyeztetett, nagy
szamban eléforduld, illetve bonyolult iigytipusokban ligymenetvizsgalattal végeztiik el.?

Az ligymenetvizsgalat tapasztalatai szerint — az ligyirat statisztika adatai altal alatdmasztot-
tan®® — a hatosagi iigyintézés tulnyomoé tobbségében torvényes, kelléen megalapozott donté-
sek sziiletnek és a jogszabalyban meghatarozott hataridok tallépése kivételes.

A hatdsagi dontések kialakitasaba a polgarmester altalaban nem él ,,nyomasgyakorlassal”, de
beépiil az tigyintézés folyamataba azzal, hogy az irasban meginditott ligyekben kozvetlen el-
lenorzési jogot gyakorol. A polgarmester elfoglaltsaga, leterheltsége miatt az ligyintézés Sza-
mos alkalommal nyugszik, az tigyek egy része csak tobb napos varakozasi id6 utan indithato
el a gyakorlatban, ami — bonyolult tigyekben - indokolatlanul lecsokkenti a dontés koriiltekin-
té megalapozasahoz sziikséges bizonyitasi eljarasra fordithato idét.

2 Az igymenetvizsgalat dokumentumait a 11. sz. melléklet tartalmazza.
%0 Az tigyirat statisztikai adatokat a 12. sz. melléklet tartalmazza.
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Az ligyintézést nehezitdé koriilmény, hogy — az ligyfélfogadas és munkarend megfeleld szaba-
lyozottsaga ellenére — hivatali idében, €s esetenként azon tul is minden {igyintézore kiterjedd-
en ,folyamatos” az tligyfélfogadas. A technikai zavar6d koriilmények mellett az tigyfelekkel
valo személyes foglalkozas (legalabb az ligyfél iranyitasi feladat ellatasa erejéig) megakasztja
az ligyintézo érdemi feladatvégzését.

A vezet6i feladatok €s a hivatali funkciondlis feladatok ellatasat szolgald segitd, rendszerezett
titkarsagi tevékenység hianyzik a szervezet mitkddésében. A vezetdi munkat tamogatd infor-
macio beszerzését, a vezetdi feladatok és hataridok nyilvantartasat, a kiadott feladatok ellen-
Orzéséhez sziikséges jelzési és technikai szamonkérési feladatokat, a hivatali miikodéshez
szlikséges gondnoki — beszerzési — karbantartasi, nyilvantartasi feladatokat a Hivatal munka-
tarsai megosztottan, részfeladatként latjak el.3! Ez azt eredményezi, hogy a vezetéi munkat
segitd tevékenységek (informacids rendszer kialakitasa és miikodtetése, leirdsi feladatok szer-
vezése ¢és ellatasa, jelentések ,.beszerzése”, tisztségviseldi napirendek szervezése stb.) vagy
elmaradnak, vagy esetlegesen vannak jelen a miikodésben.

Javaslat:

A Hivatal miikiodésének fejlesztése érdekében indokolt elkésziteni a munkakori leirasokat és
— a dontési rendszernél javasoltakkal ossthangban — a ,fontosabb” iigycsoportokban az
iigymenet modellek elkészitését.

A feladatok tervezhetiosége, a dontés elokészitéshez sziikséges altalanos informdciok biztosi-
tasa, a feladatok végrehajtisanak rendszerszerii ellendrzése (Vezetdi beszdmoltatds az iigyek
allasarol), tovabba a munkafolyamatok osszehangolasa érdekében célszerii hetente, illetve
szitkség szerint jegyz0i munkaértekezleteket tartani elore meghatarozott standard és sziikség
szerint eseti napirendi pontokkal.*

Indokolt az w.n. titkdrsdgi feladatok telepitésének ujragondoldsa és e feladatcsokor kiozvet-

r

len vezetését valamely kiemelt iigyintézo tevékenységeként meghatarozni.
5. Ugyfélszolgalati tevékenységek ellatasanak javitasa

Az elézdekben jelzettek szerint a Hivatal ligyfélszolgalati tevékenységébdl az ligyfélfogadas,
tajékoztatas és az azonnali ligyintézést lehetévé tevo ligyekben a dontés eldkészités folyama-
tos, azaz a Hivatal egésze klasszikus tigyfélszolgalatként is miikddik.

Az tigyfelek fogadasara kialakitott tér — a technikai feltételek elemzése soran vazoltak szerint
— impozans, de esetenként nem felel meg a személyes adatokhoz és magantitkokhoz kapcso-
16d6 alapjogok érvényesiilését biztositd kovetelményeknek, bar a szenzitiv ligyek intézéséhez
rendelkezésre all kiilon targyalo.

Az ligyfélszolgalat részeként értelmezett ligyfél tajékoztatds — a Tandcsado tapasztalatai sze-
rint - jelentds részben megvalodsithatd az Onkormanyzat hivatalos honlapjanak a felhasznala-

3! Lasd a mellékelt tevékenységlistakat (13. sz. melléklet)
%2 A jegyzéi értekezlet mintanapirend javaslatat a 14. sz. melléklet tartalmazza.
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saval. A kotelezd tartalomként meghatdrozott kozérdektli informéciok mellett a honlapon elhe-
lyezhetdk az egyes ligycsoportok tigymeneteinek leirasai és az tigyintézéshez kapcsolddo, az
ligy meginditasat szolgald iratmintdk, az iratmintdk kitoltési segédletei. A tartalom tovabb
bdvithetd az u.n. gyakori kérdések és valaszok keresését biztosito tatalom elhelyezésével, ami
az lgyfeél tajékozodas terhét leveheti az ligyintézokrol €s tisztségviselokrol.

Az tigyfélszolgalati miikodés hatékonysagat hatraltatja, hogy a hivatal épiiletében nem kertil-
tek elhelyezésre megfeleld, ,kikeriilhetetlen” irdnyitd tablak az iigyintézok és iigyintézési
helyek megtalalasahoz. Hianyoznak az tigyfélfogado térbol is a gyakoribb ligyek intézését
seqitd tajékoztatd anyagok, ligyiratmintak.

A vizsgélat tapasztalatai szerint az ligyintézOk nem kaptak megfeleld felkészitést (konfliktus-
kezel6 tréning, ligyfélfogadasi modszertani foglalkozas stb.) az tigyfélfogadds modszertanara,
stilusara és tatalmi kdvetelményeire. Az tigyfélfogadas technikaja ennek megfelelden iigyin-
tézo fiiggo.

Javaslat:

Az iigyfélszolgalati tevékenység javitasa érdekében célszerii kialakitani a hivatal épiiletében
az iigyféliranyitas és tajékoztatas technikai és személyi feltételeit. Az iigyfélfogaddsi idon
kiviili iigyfélfogadast célszerii tajékoztatasra és iigyinditasra korlatozni. A folyamatos iigy-
félszolgalatot ellato iigyintézoket e feladatra fel kell késziteni. A feladat ellatdsa torténhet
wvetésforgoban” ugy, hogy a korjegyzo iigyfélfogadasi tervben elore kijeloli az iigyfélfogado
munkatdrsat. Ugyfélfogaddsi idében is indokolt az iigyféliranyitist — a megfeleld technikai
tajékoztato eszkozok elhelyezése mellett - kijelolt iigyintézohoz telepiteni.

Célszerii bevezetni a programozott iigyfélfogadast, amelynek keretében az iigyfelek e-
mailben, telefonon vagy postai uton iigyintézési idopontot foglalhatnak le. E7 tervezhetobbé
teszi az iigyintézo munkanapjat, megfelelo ido all rendelkezésre az iigytipusnak megfelelo
iigyintézoi felkésziilésre, az eljards gyorsitja az iigyfél kiszolgadlasat.

6. A Hivatal belsé szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés javitasa

A Hivatal szabdlyozottan elkiiloniil0 szervezeti egységekkel nem rendelkezik, ezért inkabb az
tigyintézok kozotti egylittmiikodés volt vizsgalhato. Az tigymenetvizsgalatok szerint — a tech-
nikai jellegli, ligyirat kezelési elemektdl eltekintve - az egyes ligyintézok kozott nincs egylitt-
mikodés az tligyintézési érdemi folyamatokban, mivel egy-egy iigycsoport ellatidsa egyetlen
ligyintéz6hoz tartozik.

Egyiittmiikodési lehetdség elsdsorban az ligyfélfogadasban és tajékoztatasban valosul meg, de
ennek nincs szabalyozott rendszere. A megoldas lényege, hogy az iigyfél altal ,,megtalalt”
tigyintézé (esetenként a polgarmester is) — amennyiben rendelkezik megfelel6 ismeretekkel —
barmely iigyben tdjékoztatast ad az tligyfélnek, illetve eliranyitja az iigyben hataskorrel ren-
delkezd tigyintézohoz, vezetohoz.
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Tovabbi egyiittmiikodést igényel a testiileti eldterjesztések elkészitése. Az eldterjesztések
elkészitésében azonban nem érvényesiil a ,,projektszervezet szerti” egyiittmiikodés, hanem a
jegyz0 (polgarmester) az eldkészités centruma €s az ¢ személyiikon keresztiil valésul meg a
sziikséges informaciok Osszerendezése, részanyagok elkésztése. A Hivatalban nem gyakorlat
a testiileti el6terjesztések elkészitésére ad hoc munkacsoport Iétrehozasa.

Javaslat:

Az iigyintézok kozotti egyiittmiikodés hatékonyabba tétele érdekében célszerii a munkakori
leirasokban a helyettesitések rendjét meghatdrozni és az érintett iigyintézoket a helyettesité-
si szakmai feladatokra felkésziteni. A ,,csereszabatos” iigyintézdi ismeretek kialakitisa
hosszabb folyamat eredményeként, belsd csoportos ontanulds szervezésével biztosithato.

Indokolt — a kordbban jelzetteknek megfeleléen — valamennyi iigyintézd felkészitése az dlta-
lanos iigyfélfogadasi feladatokra, amelynek révén képessé valnak az iigyintézési folyama-

tokban valo egyiittmiikiodésre is.

A testiileti eloterjesztések elkészitésére javasolhato ad hoc projektcsoportok létrehozdsa,
amelyben a hivatal érintett iigyintézoi mellett helyet kaphatnak az érintett bizottsdagok elno-
kei, tagjai és sziikség szerint kiilso szakértok is.

7. Az onkormanyzati intézmények feliigyeletének atalakitiasa, a dontési jogosultsagok
atstrukturalasa.

Az onkormanyzat altal feliigyelt intézményekkel vald rendszeres informacidoaramlas
folyamatanak korszeriisitése, illetve az intézményektol érkezé visszacsatolas beépitése a
Hivatal miikodésébe

A kozintézmények koltséghatékonyabb és/vagy eredményesebb miikodésére iranyulo
szervezet-atalakitasi programok kidolgozasa

A vizsgalat megindulasat megel6z6en az Onkormanyzat az intézményei - Altalanos Miiveld-
dési Kozpont - fenntartasaval, irdnyitasaval kapcsolatos feladatokat tarsuldsba szervezte, igy —
a 2009-ben még esedékes koltségvetési tervezési és beszamolasi feladatokon tul — az érdemi
»feliigyeleti” feladatokat a tarsulasi tanacs latja el.

A vizsgalat soran attanulméanyoztuk a tarsulds dokumentumait, az intézménnyel kapcsolatos
hataskori szabalyokat, az interjuk soran feltartuk az intézményiranyitassal kapcsolatos tapasz-
talatokat. A dokumentumok elemzése, az interjuk adatai és az atszervezés kozeli id6pontja
okan kevés miikodési tapasztalat alapjan Gjabb javaslatok kidolgozasa jelenleg nem indokolt.

8. A hivatal miikodését, illetve a nyujtott kozszolgaltatisok eredményességét méré muta-
tészamok bevezetése

A Hivatal miikddésének eredményességét méré mutatdszamok lehetnek egyrészt ,,szabadon
valasztott” értékmutatok (pl. az elfogadott és az dtdolgozasra visszaadott testiileti eléterjeszté-
sek ardnya, a jogorvoslattal megtamadott hatésagi hatarozatok szama, az eredménytelen jog-
orvoslatok aranya, az elégedett ligyfelek aranya, a kivetett €s beszedett helyi adok mutatoja, a
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kialakitott lakotelkek értékesitésének szama, az eredményes palydzatok Szama, az iires koz-
tisztvisel6i allasok betdltésének id6tartama, sikeres szakvizsgak szama). Ezek a mutatok alap-
vetoen a szervezeti, illetve egyéni teljesitmények meghatarozasaban és értékelésében jatszhat-
nak szerepet, azaz a szervezetiranyitasi politika eszkézeként szolgdlnak.

Masrészt az eredményesség mutatok — alapvetden koltségvetési, ,,lizemgazdasagi” szemléletii
- ,,kotelez6” alkalmazasat jogszabaly irja el6.® Az Amr. alapjan kiadott pénziigyminiszteri
tajékoztatd szerint a ,, Mutatoszam: olyan mindségi, vagy mennyiségi jellemzo vagy valtozo,
amelynek segitségével egy szakfeladat (tevékenység) egyszeriien és megbizhatoan meérheto,
vagy a szakfeladat (tevékenység) altal eldidezett valtozasok kifejezhetok; segit a szakfeladat
forrdsigényének megtervezésében, a finanszirozasdaban és a beszamoldsban, valamint a szak-
feladatot végrehajtok teljesitményének megitélésében. A szakfeladat kimutatott kiadasait, be-
vételeit értelmezhetove, értékelhetové, osszehasonlithatova teszi (pl. fajlagos bérek).

., A mutatoszamok szakfeladatokhoz rendelésének fo célja, hogy eszkozt nyujtson a dontésho-
zoknak a feladat mennyiségének, végrehajtasanak feltarasahoz, megitéléséhez, 6nmagaban
nem jelenti a finanszirozas, gazdalkodas vagy barmilyen mas pénziigyi intézkedés uj alapokra
helyezését”.

A ,,szabadon valasztott” eredményességi mutatdkat a teljesitményértékelési rendszer kialaki-
tasa soran célszerti meghatarozni. Ennek alapfeltétele a részletes munkatervek kidolgozésa ¢és
elfogadésa, illetve a munkakori leirdsok elkészitése €s a szervezeti szintii, illetve egyéni telje-
sitménycélok meghatarozasa.

A koltségvetési szemléletli, kdtelezd eredményességi mutatdo a PM tdjékoztatd szerint: ,, ...a
vart célkitiizések vagy eredmények elérését, illetve a feladat-ellatas tarsadalmi-gazdasagi
hatasat kifejezo mutato. A kézszféraban az erdforrasok ésszerii felhasznaldasanak fontos krité-
riuma az eredményesség. A termékeket és a szolgaltatasokat elo lehet dllitani gazdasdagosan
és hatékonyan, ha azonban azok nem érik el a szandékolt célkitiizéseket, a szandékolt hatast,
az a kozterhek indokoltsaganak megkérdojelezését, a felhasznalt erdforrdasok pazarlasat je-
lentheti. ”

Ezt az eredményességi mutatot az Amr. a szakfeladatokhoz rendeli alkalmazni. A szakfelada-
tai nomenklatarat a pénziigyminiszter 8008/2008. (HE 51.) PM tdjékoztatéja tartalmazza,
amely alapjan az onkormanyzat hivatala altal ellatott feladatokat, hataskoroket e szamokkal
jelzett — a TEAOR 2008-ra ¢épiilé — rendszerbe be kell sorolni és e szakfeladatokhoz kell a
mutatokat hozzarendelni.®*

% Lasd errél: ,,A pénziigyminiszter 8008/2008. (HE 51.) PM tajékoztatoja az allamhaztartasi szakfeladatok rend-
jerdl”, illetve ,,A pénziigyminiszter 5/2009. (III. 27.) PM té4jékoztatdja az allamhaztartasi szakfeladatok rendje
hasznalatanak utmutatdjarol €s a szakfeladatok tartalmi meghatarozasarél.”, illetve az Amr. 12. §-dban foglalta-
kat.

% E munka keretében az eredményességi mutatok bevezetésére vonatkozé javaslat megfogalmazasa a feladat. A
feladat megfelel elvégzése érdekében azonban figyelembe kell venni, hogy — a feladat meghatarozasakor még
nem ismert 0j kdzponti szabalyozas nyoman — a szakfeladatokhoz tovabbi mutatdkat is kotelez6 hozzarendelni.
Ezek rendre: kapacitasmutatd, feladatmutato, teljesitménymutatd. Az egyes mutatok meghatarozasat a mar hi-
vatkozott PM t4jékoztatd tartalmazza az aldbbiak szerit:

Consact Kft. — Pellérd Kézség Onkormdnyzata 32



Javaslat:

A tanulmanyban foglaltak végrehajtasat szolgalo intézkedési terv keretében célszerii ujra-
alkotni a korjegyzoség iigyrendjét és annak részeként részletesen felsorolni a Hivatal altal
ellatott szakfeladatokatss, hozzdrendelve az Amr. dltal megkivint, a kiltségvetési tervezést,
végrehajtast és ellendrzést egyardant segitéo mUtatokat.

A teljesitményértékelést segito — ,,szabadon valaszthato” — eredményességi mutatok beveze-
tésérol a korjegyzo a teljesitményértékelési rendszer kidolgozdsa sordan donthet.

9. A koltségvetés készitésének és elfogadasanak folyamata

A helyi onkorményzatok az allamhaztartds alrendszereként miikodd, koltségvetés alapjan
gazdalkodd kdzhatalmi szervezetek. Ebbdl kdvetkezden az dnkormanyzat a helyi dnkormany-
zatokrol rendelkezé 1990. évi LXV. tv. és az allamhaztartasrol szolo 1992. évi XXXVIIL.
torvény, valamint az utobbi végrehajtasara kiadott 292/2009. (XI1.19.) Korm. rendeletben
(Aht. vhr.) meghatarozottak szerint koteles és jogosult a gazdalkodasa keretét alkotd koltség-
vetési rendeletét elkésziteni és elfogadni.

0.1. A koltségvetés készitése

Az Onkormanyzat sem a szervezeti és miikodési szabalyzataban, sem a vizsgélat rendelkezé-
sére bocsatott mas rendeletében, hatarozataban nem szabalyozta az Onkorményzat koltségve-
tése készitésének és elfogadasanak rendjét. Figyelembe véve, hogy az Aht. vhr. részletesen

Kapacitismutato: a szakfeladat ellatasaval 6sszefliggd targyi és human feltételeket jellemz6é mutato.

Ilyenek pl.: alapteriilet, ingatlanok szama, ingatlanok értéke, eszkdzallomany. (Ide tartozik a 1étszam is, de arra
fontossaga miatt kiilon adatkérés vonatkozik.)

A kapacitdsmutatd input-mutato.

A kapacitasmutatohoz altalaban nem, inkébb egyéb lehetdség hijan célszerii kdzvetleniil finanszirozast kapcsolni
(tervezés és beszamolas természetesen kapcsolhatd hozza).

Feladatmutaté: az adott szakfeladat volumenét, valamilyen mennyiségi paraméterét jellemzé mutato. Kifejezi
tehat a fennallo viszonyok, feltételek (jogszabalyi, targyi ellatottsagi stb.) mellett a feladat mennyiségét vala-
mely szempontbol, fiiggetleniil a ténylegesen nyujtott teljesitménytol.

Példak: korhazi fér6helyek szama, oktatand6 hallgatok szama.

A feladatmutat6 input-mutato.

A feladatmutatohoz — értelmezhetdsége esetén — kapcsolhatd finanszirozas (illetve tervezés és beszamolas).

Teljesitménymutatd: a feladat ellatasanak igénybevételét, a végrehajtasat, a nyujtott teljesitményt jellemzo
mutatd. Kifejezi, hogy a kapacités-, illetve feladatmutatokkal is jellemzett feltételek mellett milyennek és meny-
nyinek kell lenni, illetve milyen és mennyi volt adott idészakban a végrehajtas, a ,,kibocsatds”. A teljesitmény-
mutatdé — nevével némileg ellentétben — ugyanakkor nem a mindség, az elért hatas mérésére szolgal, hanem
volumen jellegii mutato.

Példak: apolasi napok szama, végzett hallgatok szama.

A teljesitménymutatd output-mutato.

A teljesitménymutatohoz — értelmezhetdsége esetén — kapcsolhato finanszirozas (illetve tervezés és beszamolas),
de inputokbdl levezetve.

% A munka elésegitése érdekében a 17. sz. mellékletben Ssszeallitottuk a szakfeladati jegyzéket a hivatkozott
PM tajékoztatoban foglaltaknak megfelelden.
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szabalyozza a helyi Onkorményzat koltségvetési rendelete megalkotasaval kapcsolatos felada-
tokat, eljarasi hataridoket, felel6sok kijelolését, a helyi szabalyozatlansag elsé kozelitésben
nem tlinik tGlzott hianynak.

Az interjuk azonban ramutattak, hogy a helyi koltségvetés elkészitésében a polgarmester szin-
te egyediili - de legalabb is mindenképpen elsddleges - szerepld. Annak ellenére igaz ez, hogy
a hivatkozott jogszabalyok alapjan a koltségvetési rendelet tervezetének elkészitése a kor-
jegyz6 feladata.

(Az interjukbdl az is megallapithato, hogy a korabbi jegyzo és a polgarmester kdzotti kapceso-
lat nem volt felh6tlen, a miiszaki apparatus, pedig nem volt egyiittmiikodé a polgarmester
,Kiszolgalasaban”, ami részben magyarazza, hogy a polgarmester ,,uralja” a koltségvetés el-
készitését.)

A helyi gyakorlatban a polgarmester ,.kevés tamogatast kap” a Hivataltol a koltségvetés elké-
szitéséhez. A polgarmester altal jelzett anomadlidt erdsiti a gazdasdgi vezetd nyilatkozata,
amely szerint: ,,... a gazdasagi programot nem ismeri, ezért 6 csak a ,,technikai” el6készitést
végzi, illetve a telepiilésfejlesztési terv informacidit nem 6 épiti be a koltségvetésbe, de a be-
ruhazasok koltségigényét a szakfeladatosok megjeldlik...”.

A tervezés hivatali vetiilete: a koltségvetési koncepcio a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen
elkésziil novemberben, de az csupan az ,,inflacio ratételével” és a bérek ismeretével kialakitott
pénziigyi terv-koncepcid, azaz alapos elemzések, feladatfelmérések, kozép- és hosszl tava
teleptilési tervek hatasait nem elemz6 dokumentumként jelenik meg.

A tervezés alapja az el6z0 évi szakfeladati tételek attekintése, a szakfeladatok varhat6 alaku-
lasdnak (koltségeinek) szdmbavétele €s a szakteriileti igények begylijtése az érintett ligyinté-
zOktol.

A koltségvetési tervezés részben bazisszemléletli, de — a fejlesztések korében — egyre inkabb
tért hodit (az EU-tamogatasok kovetelményeivel 6sszhangban) a program (projekt) koltségve-
tés részbeni alkalmazasa is, illetve a feladatmutatokra €piild tervezes.

A koltségvetés készitése soran a korabbiakban hidnyzott a helyi adopolitika megfeleld elem-
zéseken alapul6 kialakitasa is. (Kevés ugyan a mozgastér, de a szakszer(i elemzések — adofi-
zetési moral és annak javitdsa, adoteher viselési képesség vizsgalata, végrehajtas erdsitése stb.
megalapozottabbd tehetik a sajat bevételek alakulasat és tervezhetdségét. ,,Nem jo, ha csak a
becsiiletes ad6zok fizetik meg az adot™!)

A koltségvetési tervezés folyamataban a gazdasagi apparatus jelenleg nem képes, pl. a terve-
z¢ést megalapozo kiadasi strukturat elemzo, értékeld anyagok elkészitésére. (Gondot jelent
ugyanakkor, hogy a rendelkezésre allo személyi kiadasokat szolgald koltségvetési forrasok
nem teszik lehetévé megfeleld6 szakember alkalmazasat a koltségvetési tervezési feladatok
ellataséra.)
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0.2. A koltségvetés elfogaddsa

A koltségvetési koncepcidt és a koltségvetési rendelet tervezetét a bizottsagok — a jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen — megtargyaljak, és hatarozattal allast foglalnak az abban foglaltak-
rol. A koltségvetési rendelet tervezetét a polgarmester terjeszti a képviseld-testiilet elé.

A korjegyzéség koltségvetési tételeit az Onkormanyzat és Aranyosgadany Kozség Onkor-
manyzat képviseld-testiiletének egyiittes {ilése hatarozza meg a korjegyzdség alapitasardl szo-
16 megallapodas II. 1. pontjanak megfelelden.

Javaslat:

A koltségvetés elokészitésének megalapozottabba tétele érdekében célszerii a koltségvetés
készitésének eljarasrendjét, kiilonosen a Hivatal részletes feladatait meghatdrozni. A szabd-
Iyozas a Hivatal iigyrendjének kiegészitésével oldhaté meg hatékonyan.

Indokolt tovabba a jegyzo és a polgarmester kéltségvetéssel kapcsolatos feladatait és hatas-
koreit ujragondolni azzal, hogy — a helyi sajatossagoknak megfeleléen - a polgarmester a
koltségvetési koncepcio elkészitésében, a jegyzo a rendelet-tervezet kidolgozdasaban kapjon
domindns szerepet.

A targykor fontossagara tekintettel — az el6z6ektdl eltéréen — a szabalyozasi javaslatot nem
mellékletben, hanem a tanulmény szévegében az alabbiak szerint tessziik meg:

A Hivatal iigyrendjét az alabbi fejezettel javasoljuk kiegésziteni:
A koltségvetés tervezésével osszefiiggo hivatali feladatok
|. 4 koltségvetési koncepcio kialakitasa

1. A helyben képzodo bevételek, a kozponti koltségvetési iranyelvek, az ismert kételezett-
segek és az onkormanyzati és intézményi feladatok figyelembevételével a korjegyzé a
gazdasagi és szakfeladati tigyintézok, bevonasaval osszeallitia a koltségvetési koncep-
ciot.

2. A koltsegvetési koncepcio szoveges dokumentum, amely rogziti a koltségvetés-tervezés
iranyelveit, a varhato bevételi forrdasokat, a felhalmozasi miikodési kiadasok tervezett
ardnyat.

3. A kéltségvetési koncepciot a polgarmester eloterjesztésében elészor a Gazdasagi és
Pénziigyi Bizottsag, majd a képviselo-testiilet targyalja, és hatarozatot hoz a koltség-
vetés-keészités tovabbi teenddirdl.

4. A koltségvetési koncepcio elutasitasa esetén a képviselo-testiilet modosité javaslatai
alapjan a korjegyzé modositjia a koncepciot és az elozoekben leirt jovahagyasi elja-
rasnak megfeleléen a polgarmester ismételten, benyujtia a kéltségvetési koncepciot
jovahagyasra.

[Sa}

. A koltségvetési koncepcio november 30-ig (vilasztas éveben december 15-ig torténd
elkeszitéséert - a jegyzo felelos.

Consact Kft. — Pellérd Kézség Onkormdnyzata 35



6. A koncepcio osszedllitasaban a pénziigyi és gazdalkodasi csoport koltségvetéssel fog-
lalkozo pénziigyi tigyintézoi mitkodnek kozre. A koncepcio osszedllitdasat a pénziigyi és
gazdalkodasi csoport gazdasagi vezetdje iranyitja, koordindlja.

Il. Az elozetes koltségvetési javaslat elkészitése

1. Az elfogadott kéltségvetési koncepcio alapjan a koltségvetési torveny, és a kéltségvete-
si kapcsolatokbol szarmazo forrdasok ismeretében az onkormanyzat polgarmestere
minden év februar 15-ig a képviselo-testiilet elé terjeszti a rendelet-tervezetet.

2. A koltségvetési javaslat kidolgozasa soran a kiaddsok, és bevételek tekintetében a gaz-
dasagi vezeto a koltségvetési koncepcionak megfeleléen lefolytatia az egyeztetést az
intézményekkel, illetve az onkormanyzati kozszolgaltatasi feladatot ellaté gazdasdgi
tarsasdagokkal.

I1l. Onkormanyzati bevételek tervezése

1. Az énkormanyzati intézmeények feladatmutatokat szolgaltatnak a gazdalkoddsi csoport
részere. Ez az alapja a normativ tamogatas tervezésenek. A feladatmutatok hataridore
torténd osszegytijtéséért az intézmények gazdasagi feliigyeletét ellato pénziigyi iigyin-
tezo felelos, az adatszolgaltatasért az intézmeények (szolgaltato szervezetek) gazdasagi
vezetdi felelnek.

2. A helyi adorendelet alapjan az addiigyi tigyintézo elkésziti az éves (bevételi) tervet és
azt atadja a kérjegyzonek.

3. Az atengedett kozponti adokbol a személyi jovedelemado helyben marado részérdl a
MAK szolgaltat adatot.

4. A varhato felhalmozasi bevételeket — a polgarmester kozremiikodésével - a gazdasagi
vezeto (koltségvetési tigyintézo) felméri, és feljegyzésben rogziti.

5. A miikédeési és felhalmozasi célra atvett pénzeszkozok az éves feladatok ismeretében
keriilnek megtervezésre a gazdasagi vezeto részérdl.

6. A hitel-dllomdnyra vonatkozé bevételi tervet a Képviseld-testiilet hatarozza meg a
koltségvetési koncepcioban.

1II. A korjegyziség miikodési kiadasaira és bevételeire vonatkozo kéltségvetési javaslat

1. A korjegyzdség koltségvetésére vonatkozo javaslatot a kérjegyzé Aranyosgaddny pol-
garmeSterének elozetes véleménykérése mellet késziti el.

2. A mukodési koltségvetés készitése soran a Hivatal koztisztviseldinek teljesitményorien-
talt anyagi Osztonzését, hivatalbol elrendelt tanulmanyainak finanszirozasat a kor-
Jegyza koteles betervezni a kéltségvetési javaslatba.

IV. Onkormanyzati felhalmozasi kiaddsok tervezése
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1. A Képviselo-testiilet — a jegyz6 és a polgarmester egyiittes javaslata alapjan - megha-
tarozza a bevételekbol felhalmozasra fordithato koltségvetési forrds aranyat. Az arany
megallapitasa soran a palyazattal elnyert forrasokat is figyelembe kell venni.

2. A felhalmozasi kiadasok tervezése soran prioritast kell biztositani a palyazatok onreé-
szeinek biztositdsdahoz.

3. A felhalmozasi kiadasok tervezése soran biztositani kell a Hivatal hatékony, tigyfélba-
rat és korszerii mitkodéset biztosito sziikséges beruhazasok megvalositasat.

V. A koltségvetési rendelet

1. Ajegyzo — a gazdasagi vezetd kozremiikédésével - az elozo fejezetekben meghatarozot-
tak szerint osszedllitja az éves koltségvetési rendelet tervezetet.

2. A koltségvetési rendelet szerkezetét az Aht. vhr. 36.§ (1) bekezdése szabdlyozza, mely-
nek alapjan a rendelettervezetnek tartalmaznia kell:

a) az énkormanyzat és az onalloan miikédo és gazdalkodo - ezen beliil a jogi személyiségii szerve-
zeti egységei -, valamint az onalléan miitkédo koltségvetési szervek bevételei forrasonkeént, a pénziigy-
miniszternek az elemi kéltségvetés osszeallitasara vonatkozo tajékoztatojaban rogzitett fobb jogcim-
csoportonkeénti részletezettségben,
b) az 6nkormanyzat és a kéltségveteési szervek miikodesi, fenntartasi kiadasi eldiranyzatai koltség-
vetési szervenként, kiemelt eloiranyzatonként részletezve,
¢) a felujitasi elGiranyzatok célonként,
d) a felhalmozasi kiadasok feladatonként,
e) az onkormanyzati hivatal koltségvetése feladatonkent, valamint kiilon tételben
ea) az dltalanos és
eb) a céltartalék,
ec) a koltsegvetesi bevételek és kiadasok kiilonbozeteként a kéltségvetési tobblet vagy hiany osz-
szege,
ed) a koltségvetési hiany belsd finanszirozasara szolgalo el6z6 évek penzmaradvanya miikédeési,
illetve felhalmozasi cél szerinti tagoldasban,
ee) az ed) ponton kiviili koltségvetési hiany kiilsé finanszirozdasara vagy a koltségvetési tobblet
felhasznalasara szolgadlo finanszirozasi célu miiveletek bevételei, kiadasai mitkodeési, illetve fel-
halmozasi cél szerinti tagoldsban,

1) éves létszam-elGiranyzat koltségvetési szervenként, a g) pontban foglaltak kivételével,

g) a kozfoglalkoztatottak éves létszam-elGiranyzata,

h) a tébbéves kihatassal jaro feladatok eldiranyzatai éves bontdsban,

i) a miikédési és a felhalmozasi célu bevételi és kiadasi eldiranyzatok bemutatasa tajékoztato jel-
leggel mérlegszeriien, egymastol elkiilonitetten, de - a finanszirozasi miiveleteket is figyelembe véve -
egyiittesen egyensulyban,

J) az év varhato bevételi és kiadasi elGiranyzatainak teljesiilesérdl készitett elGiranyzat-
felhasznalasi iitemterv,

k) elkiilonitetten az europai unios forrasbol finanszirozott tamogatassal megvalosulo programok,
projektek bevételei, kiadasai, valamint az 6nkormanyzaton kiviili ilyen projektekhez torténé hozzaja-
rulasok.

3. A koltségvetés eloterjeszto anyagai

a) Rendelet tervezet a kapcsolodo mellékletekkel
- az onkormanyzat és az énalléan miikodo és gazdalkodo, illetve az onal-
l6an mitkédo koltségvetési szervek bevételei forrdasonként, a pénziigy-
miniszter elemi koltségvetés osszeallitasara vonatkozo tajékoztatojaban
rogzitett fobb jogcim-csoportonkénti részletezettségben,
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- a mitkodési, fenntartasi eldiranyzatok énalloan mitkodo és gazdalkodo,
illetve onadlloan miikodé koltségvetési szervenként, intézményen beliil
kiemelt elGiranyzatonként részletezve

- a személyi jellegii juttatasokat,

- a munkaadot, terheld jarulékokat (tarsadalombiztositasi jarulék +
munkaadoi jarulék)

- dologi jellegii kiadasokat,

- az ellatottak pénzbeli juttatasait, a specialis célu tamogatasokat.

b) a felujitasi eldiranyzatok célonként,

C) a felhalmozasi kiaddsok feladatonként;

d) apolgarmesteri hivatal kéltségvetése feladatonként, valamint kiilon tételben

e az dltaldnos, és
e g céltartalék;

e) éves létszamkeret az ondlléan miikédé és gazdalkodo, illetve az dnalléan mii-
kodo koltségvetési szervenként,

f) atobbéves kihatdssal jaro feladatok eldiranyzatai éves bontdsban;

0) a miikodési és a felhalmozasi célu bevételi és kiadasi elGirdanyzatokat tdjékozta-
10 jelleggel meérlegszeriien, egymastol elkiilonitetten, de - a finanszirozasi mii-
veleteket is figyelembe véve - egyiittesen egyensulyban a rendelet mellékletében
be kell mutatni;

h) az év varhato bevételi és kiadasi eldiranyzatainak teljesiilésérdl eldiranyzat-
felhasznalasi titemterv;

1) elkiilonitetten az Eurdpai Unios eszkézok tamogatdsdval megvalosulo projek-
tek bevételei, kiadasai, valamint az onkormdanyzaton kiviili ilyen projektekhez
torténo hozzajarulasok.

J) szdveges indokolds a rendelet tervezet felépitésével megegyezéen

4. A koltségvetési rendelet az 1-3. pontokban foglaltakat a helyi onkormanyzatra és kolt-
segvetési szerveire, elkiilonitetten és 6sszesitve egyiittesen is tartalmazza.

5. A tervezetet a képviselo-testiilet bizottsagai véleményezik. A bizottsagok hatdrozatot
hoznak a tervezetrdl. A képviselo-testiilet a kéltségvetési javaslatot a bizottsagok hata-
rozatainak figyelembe vételével targyalja.

6. A koltségvetési javaslat elutasitisa esetén - a Képviseld-testiilet modosito javaslatai
alapjdn - a korjegyzé modositja a koltségvetési javaslatot és az elézéekben leirt jova-
hagyasi eljarasnak megfelelden, dtadja a modositott javaslatot a polgarmesternek, aki
azt a képviselo-testiilet elé terjeszti.

7. A koltségvetesi rendelet tervezet elkészitéséért a jegyzo felelos.

8. A rendelettervezet 6Sszeallitasaban kézremiikodnek:

- polgarmester
bizottsagi elnokok

gazdasagi vezeto (kéltségvetési tigyintézo)
peénziigyi tigyintézok
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9. Elemi koltségvetés osszeallitasa

o Amennyiben a Képviseld-testiilet jovahagyta a koltségvetési javaslatot, (rendeletet al-
kotott) el kell késziteni az elemi koltségvetést, és tovabbitani a MAK-on keresztiil az
Allamhaztartis Informacios rendszerének.

o Az elemi koltségvetéseket az onalloan miikodo és gazdalkodo intézmények készitik el. A
koltségvetések onkormanyzati szintii 6sszesitését a jegyzo/gazdasagi vezetd végzi.

o Az elemi koltségvetés magaban foglalja:
— A kéltségvetési alapokmanyt
— A kiadasokat és a bevételeket részletes eldiranyzatonként
— A kiadasok és bevételek tevékenységenkénti részletezését
— A személyi juttatasok és a létszam Ssszetételét

— A koltsegvetési feladatmutatok és a koltségvetési mutatoszamok dallomanyat.

o A tervezés masodik szakaszaban az Onkormadnyzat koltségvetési rendeletében elfoga-
dott kiemelt eldiranyzatok, és szabalyok szerint el kell késziteni a polgarmesteri hiva-
tal elemi koltségvetését.

o Az dllamhaztartds informdacios rendszere szamdra tovabbitando, részletes koltségvete-
Si eldiranyzatokat, tartalmazo koltségvetést a Pénziigyminisztérium dltal targyévre ki-
adott nyomtatvanygarnitura tirlapjainak kitoltésével kell elkésziteni.

e A nyomtatvanygarnitura kitoltéséért és a koltségvetési szervek informacios fiizeteivel
egyiitt - a Magyar Allamkincstar Baranya megyei Teriileti Igazgatésdga részére - ha-
taridore torténd leaddsaért a korjegyzo felelos.

VI. Eldiranyzat modositds

1. A koltségvetés modositasat eldidézo okok:
— Onkormanyzaton kiviili szervektdl vagy feléjiik torténd feladat-atvétel, -datadas
— Normativardl torténd lemondds
— Cimzett és céltamogatasrol torténo lemondas
— Jovahagyott kéltségvetési rendelet megvaltoztatasa testiileti dontéssel
— Az Orszaggyiilés és a Kormany altal biztositott poteldiranyzat miatt
— Ha az OGY és a Kormany eldiranyzatot zarol vagy elvon, akkor annak kihirde-
tését kovetben rendeletet kell modositani
— Ondlléan vagy részben énadlléan gazdalkodd koltségvetési szerv a szabdlyok-
nak megfeleloen modositja egyes kiemelt bevételi és kiadasi eloiranyzatait
— Az Aht. 78. §-ban foglalt — rendkiviili- vagy katasztrofa helyzet miatt — intézke-
deésmodositasra, atcsoportositdasra
2. A koltségvetés modositasa a koltségveteés készités rendjének megfeleloen torténik.
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3. Az onkormanyzat kéltségvetési rendeletében jovahagyott eredeti eldiranyzatok kozott
eldiranyzat atcsoportositasokat, illetve elGiranyzat médositasokat a polgdrmesteri hi-
vatal jegyzdjénél kell kezdeményezni.

4. Az eldiranyzat atcsoportositasra illetve modositasra vonatkozo javaslat elkésziteséért
a jegyzo/gazdasagi vezeto felelos.

10. Uj koltségvetés tervezési és végrehajtasi technikak alkalmazasa

Az Onkormanyzat koltségvetés-tervezési modszere részben a bazis szemléletli, részben fel-
adatfinanszirozasi koltségvetési tervezés. A telepiilésfejlesztési beruhdzasok tobbsége ugyan-
akkor palyazati (EU és kormanyzati) rendszerben valosul meg. Ezek alapvetden a program
koltségvetés szabdlyai szerint miikddnek, ami alapjan a szervezet megtanulta és — szeparalt
kozosségként a polgarmester és a palyazati ligyintézd személyében, a palyazatird kiilsé szer-
vek tdmogatasaval - alkalmas a program koltségvetési tervezés és végrehajtas alkalmazasara.
A koltségvetési technikak kozott nem, vagy alig lehet szakmai elonyOsségi sorrendet felallita-
ni, ezért e vizsgalat keretei kozott eltekintiink az egyediil tidvozité megoldas bemutatasatol €s
annak alkalmazésat szorgalmazo javaslat megfogalmazasatol.

Magétol értetddd, hogy a sziikos forrasok fennalldsa esetén — a telepiilésiizemeltetési felada-
tok tekintetében - kevésbé van lehetdsége az dnkormanyzatoknak a bazis alapt koltségvetési
tervezéstol valo eltérésre (létszamok, teljesitmény- ¢és feladat fliggetlen fenntartasi-
lizemeltetési kiadasok stb), mig a telepiilésfejlesztés esetén van mod a bazisszemlélet kiiktata-
sara, ha egyaltalan forrasok nyilnak a fejlesztési feladatokra.

A fentiek figyelembe vételével az Onkormanyzat figyelmébe ajanljuk az alkalmazott lehetsé-
ges koltségvetési technikdk rovid leirasat az elényok és a hatranyok megjelolésével. A leiras
eligazodasi pontokat ad a vezetésnek ahhoz, hogy a jovoben alkalmazando koltségvetési tech-
nikat kivalassza és a Hivatal szamara betanittassa, illetve a képvisel-testiilet szamara — helyi
képzés keretében — érthetdveé és alkalmazhatova transzformalja.

10.1. A koltségvetés tervezésének eqyes modszerei

Az Onkormanyzatok koltségvetésének tervezésére a szakirodalomban tobbféle modszert kii-
16nboztetnek meg.

Finanszirozas alanya szerint:

- intézményfinanszirozas

- feladatfinanszirozas

A tervezés soran alkalmazott technikak szerint:
- teljesitmény alapu koltségvetés

- programkoltségvetés

- Nulla bazisu koltségvetés

- bazis alapu koltségvetés
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Intézményfinanszirozas:

Az intézményfinanszirozas alapvetden bazis szemléletli finanszirozasi forma. A koltségvetés
tervezése intézményenként torténik, amely soran a bazis eldiranyzatot modositjak az aktuali-
san ellatando feladatok és koltségek valtozasahoz. Tehat feliilvizsgalatra keriilnek a megval-
tozott koriilmények, de a bazisszemlélet uralkodo.

Szamitdsanak maddja:

Eredeti eliranyzat + szerkezeti valtozas

Bazis elbiranyzat + szerkezeti valtozasok éves szintre hozasa
Alap eléirdnyzat

Fejlesztési tobbletek

Feladatfinanszirozas:

Ennél a finanszirozasi formdnal az dnkormanyzat egyes elldtando feladatai alapjan torténik a
forrasok elosztdsa. Ezek a feladatok széles informdacios bazisra épiilve keriilnek meghataro-
zasra, igy biztositva, hogy a tarsadalmi hasznossdgot leginkabb noveld tevékenységekre for-
ditsak a koltségvetés forrasait. Az masodlagos kérdés, hogy milyen intézmény keretében lat-
jék el az adott feladatot, igy a végrehajtas is hatékonyabb és optimalisabb megoldast eredmé-
nyez, az egész tarsadalom jolétét ndvelve ezzel.

Onmagéaban azonban nem alkalmazhaté modszer, mivel az dnkormanyzat kéltségeinek nagy
része nem kozvetleniil a kotelezden és 6nként vallalat feladatokhoz kotddik. Ide sorolhatok az
intézmény-fenntartasi koltségek illetve altalaban a fix koltségek.

Teljesitmény alapu koltségvetés:

Ebben az esetben meg kell kiilonboztetnilink a teljesitményfinanszirozas valamint a teljesit-
mény-koltségvetés fogalmakat. A teljesitményfinanszirozas azt jelenti, hogy a forrasok elosz-
tasa kizardlag teljesitmény alapjan torténik, a teljesitmény-koltségvetés ellenben figyelembe
veszi, hogy a politikai dontéshozok is beleszolnak az allokacioba, igy a koltségvetés tulajdon-
képpen alkuk eredményeként jon 1étre.

Teljesitményfinanszirozas rendszere alatt azt értjiik, amikor egy adott szervezet, intézmény
finanszirozasat kozvetleniil annak teljesitményével Osszhangban hatdrozzak meg, vagyis a
koltségvetésének nagysaga fiigg a meghatarozott indikatorok értékétol.

A moddszer megvalositasahoz a teljesitményt jol méré mutatdk, kidolgozasara van sziikség.
Lehet tobb szempont alapjan is donteni, ekkor a szempontok fontossaga szerint sulyozzuk a
kapott értékeket. Az indikatorok lehetnek kozpontilag kialakitottak, amelyek az intézmények
kozotti 6sszehasonlitasra alkalmasak. Az igy meghatarozott mutatok azonban sokszor magas
kovetelményeket tdmasztanak, ami elégedetlenséget eredményez. Ezért az intézményvezetok
¢s az Oonkormanyzatok altal kozosen kialakitott mutatészamok is elétérbe keriiltek, amelyek
els@sorban az intézmények fejlodését mérik.

Mivel ennél a finanszirozasi formanal cél a minél magasabb teljesitmény elérése, a modell
alapjan sokszor kibdviilt dontési jogkorokkel is felruhazzak a vezetoket. Egyik formaja, ami-
kor csak az intézmény rendelkezésére allo keretdsszeg keriil meghatarozésra, és a szervezeten
beliili tételes elosztas a vezetdk felelossége. Tovabbi lazitasok, amikor tobbéves tervezésre
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van lehetOség, igy biztositva az éven atnyuld akciotervek és programok megvaldsuldsat is,
masrészt pedig a puhabb kincstari rendszerek miikodtetése, amelyek az onkormanyzatok gya-
korlataban egyre elterjedtebbé valnak.

A teljesitményfinanszirozas egyik fajtaja a normativ teljesitményfinanszirozas. Ez azt jelenti,
hogy a finanszirozo6 az intézményeknek a teljesités atlagos, elvart raforditasat tériti meg, ami
fliggetlen a tényleges raforditastol, és adott esetben az intézmények gazdalkodasanak raciona-
lizalasa felé vezet. A teljesitmény, ami alapjan a juttatas kifizetésre kertil, sokféle lehet, pl.
fejkvota, ingatlan alapteriilet szerint szamitott.

A normativ alapi hozzajarulas a kozponti koltségvetéstdl az dnkormanyzatoknak nyujtott
forrasokbdl finanszirozott kotelezé feladatok esetén is megjelenik. A népeSségszam alapjan
kalkulalt, valamint a feladatmutatékhoz kotott normativak képezik az onkormanyzatok bevé-
telének jelentds részét.

A teljesitmény-koltségvetés szerint a finanszirozés nagysaga nem kozvetleniil a teljesitmény-
b6l kovetkezik, hanem politikai dontéshozok mérlegelése alapjan alakul ki a végso elosztas. A
rendszer fobb elemei:

A stratégiai tervezés:

Elvaras az intézményektdl 5 éves tervek készitése, melyeket le kell bontani a kiildetéstdl a
hosszl tavl terveken keresztiil egészen az akciotervek meghatarozasaig.

Be kell mutatni az akciok és a vazolt célok kozotti kapcsolodasokat, és ezzel dsszhangban
hatdrozzadk meg az egyes intézmények koltségvetését. Nagyobb mozgasteret nyljt az intéz-
ményeknek a célok meghatdrozasa tekintetében.

Eves teljesitménytervek

Az éves teljesitményterv a konkrét kapcsolatok, bemutatasat szolgalja a programok ¢és a célok
kozott, amelyet a stratégiai tervbdl levezetve kell elkésziteni. Egy program nem csak egy cél-
hoz kapcsolddhat, hanem szolgalhatja tobb cél megvaldsulasat is, és forditva. Lényeges pont,
hogy a teljesitményterv és a koltségvetés egységes szerkezetli, tehat az egyes akciotervek ke-
riilnek be tételesen a koltségvetésbe.

Eves teljesitményértékelés

Az év végi beszamolo része az éves teljesitmény értékelése, amely dsszefoglalja, hogy az el6-
zetes teljesitménytervben vallaltakat milyen mértékben valositottdk meg az egyes intézmé-
nyek. Ha a tervezett output nem valosult meg, akkor meg kell magyarazni ennek okat, illetve
megoldasi javaslatot kell bemutatni ennek elérésére.

Menedzseri autonomia

A menedzsment szabadabban donthet a szervezeten beliili forras-allokaciorodl, csak globalis
szintli koltségkeret van meghatarozva. A cél a minél nagyobb hatékonysag és teljesitmény
elérése.
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A bevezetés idozitése

Be kell mutatni a tarsadalmi szereploknek, beleértve a politikai dontéshozdkat is, az 0j kolt-
ségvetési rendszer eldnyeit, felkésziteni oket a valtozasra. Egyeztetni kell és kozosen kialaki-
tani a teljesitményt, méré mutatészamokat és az elérni kivant célokat.

A modszer értékelése soran szakértok ramutattak néhany veszélyre, amelyek ugyan a beveze-
tés ota nem realizalddtak, de tovabbra is fenyegetdek lehetnek. Egyik ilyen a targyaldsi kény-
szer, amely kiilonosen a koltségvetés modositasanak sziikségességekor lassitja a dontési fo-
lyamatot. Néhany vizsgélat szerint a célok és programok Osszekapcsoldsa sem mindig volt
hatékony: abban az esetben, ha tobb cél all szemben tobb programmal, amelyek 6sszefonod-
nak egymassal, atlathatatlanna valik a rendszer, és nem valdsul meg a hatékonysag novekedé-
Se.

A teljesitmény alapt koltségvetés sem alkalmazhatd minden teriileten: pl. a szocidlis ellatasok
teriiletén, valamint az 6nkormanyzati szolgaltatasok esetén is nehéz az alkalmazasa.

Program-kéltségvetés

A program alapu koltségvetési rendszerben a prioritast az egyes programok finanszirozésa
jelenti, amelyeknek jol definidlt célja, a cél teljesiilését mérd indikatora, koltsége, hatarideje
¢s felelése van.

A modszer alapjan a koltségvetés tervezésének folyamata harom fazisra oszthato:
- elemzés

- megvalositas modszerének meghatarozasa

- programok ¢s felel0sség lebontasa szervezeti egységekre

A koltségvetés tervezésének konkrét 1€pései e rendszerben:
1. hosszu tava célok meghatarozasa

2. rovid tavh célok meghatarozasa

3. koltségvetési naptar készitése

4. koltségvetés készités feladatainak meghatarozasa

- koltségvetési javaslat elkészitése

- folyd pénziigyi helyzet bemutatasa

- varhat6 pénziigyi kilatasok €s a koltségvetési javaslat bemutatasa
5. munkalapok kiosztésa, kérelmek elokészitése

6. koltségvetési kérelmek attekintése

7. lakossag szerepének meghatarozasa

8. koltségvetés elkészitése

9. koltségvetés jovahagyasa

10. koltségvetés végrehajtasanak ellendrzése

A programkoltségvetést tiszta formaban ritkan alkalmazzak, mas orszagok gyakorlata is azt
mutatja, hogy nem kizarolag program megkdzelités alapjan allokaljak a forrasokat, de a hang-
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suly az eredmény-orientalt programok felé vald eltolodéson van. A rendszer mitkodéképessé-
gének kulcsa a célok vilagos megfogalmazésa, €s ezek elérésének monitoringja.

Nullabdzisu kéltségvetés

A nullabazisu koltségvetés tervezési-gazdalkodasi és finanszirozasi rendszer f6 célja az, hogy
a kijeldlt prioritdsok szerint eszkdzoket csoportositson at a fontosabb teriiletekre a kevésbé
fontosakrél, nem pedig a koltségesokkentés.

A nullabazisu koltségvetés készitése alapvetden két 1épésbal all:

* A tervezési modszer az elsé 1épésben Osszesitd elemzést végez minden egyes programra,
feladatra, un. dontési csomagokat hoznak 1étre. Az elemzések alapjan ezeket a dontési csoma-
gokat rangsoroljak a meghatarozott szempontok szerint.

» A masodik 1épésben a rangsorolt feladatokat olyan szempontbdl kell értékelni, hogy célsze-
i, megalapozott, eredményes-e azok tovabbi finanszirozdsa. A mar felesleges, nem hatékony
feladatokat célszerli megsziintetni vagy mas szervezetekhez atcsoportositani. J6 megoldasként
kinéalkozik a feladatok k6zos megoldasa érdekében tarsuldsok 1étrehozasa.

A koltségvetés tervezési modszere elszakad a meglevd feladat - és szervezeti strukturatol. A
tervezési rendszer jellemzoen a funkcid-koltségelemzést alkalmazza, nem a pénziigyi leheto-
ségekbdl indul ki. Felfogasa szerint a megalapozottan sziikséges, hatékony és eredményes
feladatokat érdemes ¢€s kell finanszirozni.

Bazis alapu koltségvetes

Az allami és onkormdanyzati koltségvetés-tervezés gyakorlata hagyoméanyosan a bazis alapt
tervezési modszerre épiilt, €s €piil részben ma is. Ennek oka a tervezési folyamat egyszerlisé-
ge ¢s mindenhol alkalmazhat6saga, emellett illeszkedik a kozszféra informécids rendszeréhez.
A tervezés kiindulopontja a targyévet megel6z6 év eredeti eldiranyzata. Ezeket az alapértéke-
ket kell korrigalni az inflacio mértékével, illetve a szerkezeti valtozasok vagy egyéb priorita-
sok valtozasa miatt varhato eltérésekkel.

A szintre hozas is alapvetd feladat kell, hogy legyen a tervezés soran: Ez azt jelenti, hogy a
mar a targyévben az eredeti eldiranyzathoz képest bekdvetkezett nem egész éves valtozasokat
is idéaranyosan modositva fogjak figyelembe venni.

Szamitasara a kovetkez6 séma irhato fel:

Eredeti el6irdnyzat + Szerkezeti valtozasok + Szintre hozasok
Alap el6irdnyzat + Eldiranyzati tobblet

A most bemutatott modszerek tobbségét a gyakorlatban nem 6nmagéban, hanem mas tervezé-
si metddusokkal egyiitt, egymas mellett alkalmazzak. Akarmelyik modszer szerint késziil a
koltségvetés, figyelembe kell venni a kozpontilag meghatirozott, minden dnkorményzatra
érvényes eldirasokat.
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Javaslat:

Az Onkormanyzat a Hivatal iigyrendjének kiegészitésével — a tanulmdnyban javasoltak sze-

rint — szabdlyozza a koltségvetés készitésével és elfogadasdval kapcsolatos eljardst, hatds- és

feleldsségi koriket.

11. Pénziigyi és koltségvetés végrehajtasi ellenorzés javitasa

Az Onkormanyzat a vizsgalatra atadott dokumentumok alapjan nem rendelkezik a koltségve-

tés végrehajtasara és ellendrzésére vonatkozo6 szabalyozéssal, bar ellendrzési tervek késziilnek

a Hivatal keretében.

Az Onkorményzat jelenleg az alabbi szabédlyzatokkal rendelkezik:
- eszkozok értékelési szabalyzata
- kozbeszerzési szabalyzat
- leltarozasi szabalyzat
- pénzkezelési szabalyzat
- selejtezési szabalyzat
- szamlarend
- iratkezelési szabalyzat
- adatvédelmi szabalyzat

A koltségvetési szerveknél alkalmazott szabalyzatok — nem taxativ, de a jogszabalyok altal

eldirt szabalyzatokat tartalmazo — listdja (az dnkormdnyzat szamdra javasolt szabalyzatokat

kiemelve) a kdvetkezd:

e Belsg ellendrzési kézikanyv

e Gépjarmii hasznalat szabalyzat

e Hazirend szabalyzata

e Iratkezelési szabdlyzat

e Kikiildetési szabdlyzat

o Katelezettségvdllaldsi, utalvdnyozdsi és érvényesitési szabdlyzat
e Kozszolgalati adatvédelem szabalyzata

o Kaozszolgalati szabalyzat

e Munkaidd nyilvdntartdsi szabdlyzat

e Munkavallaléi juttatasok szabalyzata

e Munkavédelmi szabdlyzat

e Nyelvpotlék szabalyzata

e Portaszolgalat szabalyzata

e Reprezentacios szabalyzat

e Riasztasi terv szabdlyzata

e Felesleges készletek hasznositdsi és selejtezési szabdlyzata
e Szamviteli politika és kapcsolédé szabdlyzatok

e Pénzkezelési szabdlyzat
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e Leltdrozasi és leltdarkészitési szabdlyzat

o Eszkozok, forrdasok értékelési szabdlyzata

e Tevékenységek dnkoltség-szamitdsi szabdlyzata
e Bizonylati szabdlyzat és bizonylati album

e Szamlarend

e Szervezeti és miikodési szabdlyzat (iigyrendek)
e  Szoftver szabalyzat

e TUK szabalyzat

e  Tiizvédelmi szabdlyzat

e Informatikai rendszer biztonsagi szabalyzat

e Gazdasagi szervezet iigyrendje

e  Munkaidé nyilvantartas, munkaidd elszamolas és talora
o Kazbeszerzési szabalyzat

A felsorolas lattatja, hogy az Onkormanyzat a belsé miikodést szabalyozé dokumentumok
elkészitésében nem j eleskedett.®

% A 292/2009. (XII.19.) Korm. rendelet az allamhaztartas mitkodési rendjérél meghatarozza a koltségvetési
szervek kotelezd szabalyzatainak korét és azok tartalmat:

A KOLTSEGVETESI SZERV SZABALYZATAI

20. § (1) A koltségvetési szerv szervezeti felépitését, feladatait és miikddési folyamatait - e rendeletben és mas
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével - a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.

(2) A koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzatanak - a kiilon jogszabalyban meghatarozottakon
kiviil - tartalmaznia kell

a) a koltségvetési szerv létrehozasardl szolo jogszabalyra, hatarozatra térténd hivatkozast,

b) a koltségvetési szerv torzskonyvi azonositd szamat, alapitod okiratanak keltét, az alapit6 okirat szamat, az ala-
pitas id6pontjat,

¢) az ellatando, és a szakfeladatrend szerint (szakfeladat szammal és megnevezéssel) besorolt alaptevékenysé-
gek, rendszeresen ellatott kiegészitd, kisegitd és vallalkozasi tevékenységek, valamint az alaptevékenységet
meghataroz6 jogszabalyok megjelolését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsorolasat, amelyek felett a koltségvetési szerv alapitoi, illetve tulaj-
donosi (tagsagi, részvényesi, szavazatelsébbségi) jogokat gyakorol,

e) a szervezeti felépitést és a mitkodés rendjét, a szervezeti egységek (ezen belill a jogi személyiségli szervezeti
egység és a gazdasagi szervezet) megnevezését, engedélyezett 1étszamat, feladatait, és a szervezeti egységek
kozotti kapcesolattartas rendjét,

f) a 21. § (3) bekezdésében elbirtakat (4 koltségvetési szerv szervezeti és miikddési szabdlyzatiban rendelkezni
kell a jogi személyiségii szervezeti egység szervezeterol, a jogi személyiségii szervezeti egység képviseletére jogo-
sultakrol, és a mitkédés rendjérdl. Jogszabaly vagy a koltségvetési szerv létrehozasarol rendelkezo hatarozat a
jogi személyiségii szervezeti egység képviseletére vonatkozo jogokat korlatozhatja, illetve a képviseleti jogok
gyakorlasara feltételeket irhat elo, illetve annak gyakorlasat ellenjegyzéshez kotheti.)

0) a nem jogi személyiségli szervezeti egységek vezetdjének azon jogositvanyait, amelyek korében a koltségve-
tési szerv képviseldjeként jarhat el,

h) a szervezeti és miikodési szabalyzatban nevesitett valamennyi munkakorhoz tartozo feladat- és hataskoroket, a
hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat,

i) a koltségvetési szerv szervezeti abrajat,

j) kiilon jogszabalyban szabalyozott esetek kivételével a munkaltatoi jogok gyakorlasanak - ideértve az atruha-
zott munkaltatoi jogokat is - rendjét,

k) az iranyit6 szerv altal a 16. § (1)-(3) bekezdésében foglaltak szerint a kdltségvetési szervhez rendelt mas kolt-
ségvetési szervek felsorolasat.

(3) A koltségvetési szerv belsd szabalyzatban rendezi a miikddéséhez, gazdalkodasahoz kapcsolodo és pénziigyi
kihatassal bir6, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen

a) a gazdalkodassal - igy kiilonosen a kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, a szakmai teljesités igazolasa, az érvé-
nyesités, utalvanyozas gyakorldsdnak maddjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az eze-
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Tovabbi gondot jelent, hogy — a jogszabalyi eldirasok ellenére — a vizsgalat tapasztalatai sze-
rint a Hivatal nem rendelkezik a FEUVE k&vetelményeinek megfeleld szabalyozassal a kolt-
ségvetési és pénziigyi feladatok ellendrzésére.

A Pénziigyminisztérium 2009. 11. 18-an ,,Belsd-ellendrzési kézikonyv” mintat tett kozz¢é hon-
lapjan, illetve Kiadta ,,A pénziigyminiszter 2/2009. (XII. 4.) PM iranyelve az allamhaztartasi
belsé ellendrzési standardokrol” c., majd 2010. 04. 07-én kozzétette a ,,Belsé kontroll kézi-
konyv” ¢. dokumentumot, amelyek megfeleld eligazitast nyujtanak a belsé ellendrzési sza-
balyzatok kialakitasahoz.

Ezen tulmenden egyes onkormanyzatok mar megalkottak a 2010-ben hatalyos jogszabalyok-
nak megfeleld belsd ellendrzési szabalyzatokat, amelyek mintaként, kiindulasi pontként szol-
galhatnak a Hivatal belsd ellendrzési szabalyrendszerének kialakitasahoz, tovabbfejlesztésé-
hez.

Javaslat:

A jegyzo szamdra elengedhetetlen, hogy a tanulmdanyhoz mellékelt mintak, iranyelvek alap-
jén elkészitse a Hivatal, illetve az Onkormdnyzat ellendérzési rendszerét meghatdrozo kézi-
konyvet, kialakitsa az ellenorzési nyomvonalat.37 Sziikséges ezen tulmenden az STMSz — €
tanulmdnyban javasoltakon tili — feliilvizsgdlata és az Amr.-nek a koltségvetési szervek
szabdlyzataira vonatkozo rendelkezéseivel valo dsszhangba hozdsa.

ket végzd személyek kijelolésének rendjével, és az adatszolgaltatasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsd
eloirasokat, feltételeket,

b) a beszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,

¢) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,
d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikaban nem szabalyozott kérdéseit,

e) a helyiségek és berendezések hasznalatara vonatkoz6 eléirasokat,

f) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak szabalyait,

g) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rend;jét,

h) a vezetékes és radiotelefonok hasznalatat,

i) a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo kérelmek intézésének, tovabba a kotelez6en kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rend;jét.

(6) Ha a koltségvetési szerv szamara a (3) bekezdés b)-i) pontjaban felsorolt tevékenységeket, szolgaltatasokat
kiilon jogszabaly alapjan méas koltségvetési szerv alapfeladatként l1atja el vagy nyujtja, az adott tevékenységre,
szolgéltatasra vonatkozd szabalyozast a szolgaltatast nyujto koltségvetési szervvel egyeztetett modon kell kiadni.
(7) A koltségvetési szerv szervezeti egységei altal ellatott feladatok munkafolyamatainak leirasat, a szervezeti
egység vezetdinek €s alkalmazottainak feladat- és hataskorét (munkakorét), a helyettesités rendjét, tovabba a
szervezeti egység koltségvetési szerven beliili belsd és azon kiviili kiilsé kapcsolattartasanak modjat, szabalyait -
ha azokrol a szervezeti és miikodési szabalyzat vagy a koltségvetési szerv mas szabalyzata nem rendelkezik - a
szervezeti egységek tigyrendje tartalmazza.

37 A feladat megoldasahoz mellékeljiik a PM 4ltal készitett folyamatabrat a belsé ellendrzésrdl. A belsd ellenér-
z¢si rendszer fejlesztését segité szakirodalmi mi a Bende Szabo Gabor altal szerkesztett, a ROP 3.1.1. keretében
kifejlesztett ,,Pénziigyi ellenérzési ismeretek™ c. tankdnyv, amely elérheté a www.kszk.gov.hu ROP 3.1.1. tan-
anyagok konyvtaraban. Ezen tilmenden a 22. sz. mellékletben konkrét javaslatot tesziink a Hivatal ellendrzési
(FEUVE) szabalyzata kialakitasara.
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12. A civil és a vallalkozoi szféraval kialakithato kapcsolatok megszervezésének mecha-
nizmusa

Az SzMSz 43. §.-a szerint:

(1) A polgarmester falugyiilésen, lakossagi forumon sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalom-
mal tajékoztatia a lakossagot a telepiilés helyzetérdl, a képviseldtestiilet munkajarol.

(2) A képviseldtestiilet fontosabb dontések eldkészitésébe a témakor lakossdagi forumon torténd megvi-
tatasaval a lakossagot bevonja.

(3) A képviseldtestiilet sziikség esetén dont a lakossagi forum megtartasarol, annak megszervezésérol.

Ezen tilmenéen az Onkorményzat rendeletben szabalyozta a civil szervezetekkel vald
egylttmiikodés keretében azok tamogatasat (7/2003(1V.25.) sz. rendelet):

1. § Pellérd Kizség Onkormdnyzatanak Képviseldtestiilete fontosnak tartja, elismeri és
tamogatja azt a tevékenységet, amelyet a telepiilésen élo vagy dolgozo dllampolgadrok
onszervezodo kozosségei végeznek az onkormanyzati feladatok megvaldsitisa, a polgarok
kozéletbe, kozosségi életbe valo bevondsa, a telepiilés fejlesztése és szépitése, a
kérnyezetvédelem, az arra rdszorulok tamogatdsa, a kultura és a hagyomdanyok dpolasa, a
lakossag miivelddése, oktatasa, szorakozasa, sportolasa érdekében.

2. § (1) Az 1. s-ban foglalt elvek megvalositisa érdekében a képviseld-testiilet az éves kolt-
segvetésérol szolo rendeletében — a telepiilés anyagi lehetoségeitol fiiggoen — keretet allapit
meg az onszervezodo kozosségek pénziigyi tamogatasanak céljdra, s a keret felhasznadlasarol
valo dontés megfeleld elokészitése, az onszervezodo kozosségek kozotti esélyegyenldség bizto-
sitasa érdekében bevezeti a palyadzati rendszert, melynek feltételeit, az eljaras rendjét e rende-
letében szabalyozza.

A formalizalt lakossagi kapcsolat mellett a Hivatal és a polgarmester ,,sajatos” kapcsolatokat
is kialakitott a lakossaggal és a civil szervezetekkel. Osszességében ez a ,,nyitott polgarmeste-
ri hivatal” filozé6fiajaval irhato le, amely alapjan a Hivatal és a polgarmester 1ényegében fo-
lyamatos tigyfélfogadas mellett teljesiti feladatait. A nyitott hivatal lehetévé teszi, hogy a pol-
garok és szervezeteik képvisel6i barmikor kapcsolatba 1épjenek az dnkormanyzati szereplok-
kel.

A civil kapcsolatokat szolgalja az Onkormanyzat szerkesztett honlapja is, amely alapinforma-
cidkat nyQjt az onkormanyzat miikodésérdl, a telepiilésszervezés aktualis feladatairdl, ered-
ményeirdl, kulturalis rendezvényekrol, kozérdekii adatokrol. (www.pellerd.hu)

A honlap — a vizsgalatot végz6 szubjektiv véleménye alapjan — nem ad elegendd informaciot
a lakossag szdmara a helyi koziigyekrdl, nem segiti kelléen az tigyféli felkésziilést (pl. nin-
csenek tigymenet leirasok a honlapon, kevés a let6ltheté — az tigyintézésben sziikséges - do-
kumentum). Kiilonosen hianyzik a képvisel6-testiilet munkatervének kozzététele, amely lehe-
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tOséget teremtene a lakossadg szdmara a nyilvanos testiileti {ilések napirendjeinek megismeré-
sére és esetlegesen motivaciot jelentene a testiileti iilésen valdo megjelenésre

Az interjuk és a helyi civil szervezetek vezetdivel folytatott megbeszélések azt példazzak,
hogy a Hivatal és a civil szféra kapcsolata a fentiek ellenére kifejezetten jo.

A vizsgalat soran nem meriilt fel adat arra nézve, hogy milyen a Hivatal és a vallalkozasok
kapcsolata. Figyelemre méltdé ugyanakkor, hogy az Onkormanyzat honlapja tartalmazza a
helyi vallalkozasok adatait, illetve — helyeselhetéen - a mar-mar reklamértékli bemutatasukat.

A polgarmester — szabalyozasi eldirastol fliggetleniil — sziikség szerint, a felmeriilt tigyek ter-
mészetébdl adédo rendszerességgel Osszehivja a civil szervezeteket a lakossag széles korét,
vagy a civil szervezeteket érintd dnkorményzati dontések el6készitése soran, vagy a megho-
zott dontések magyardzatara, ismertetésére.

Javaslat:
A civil és vallalkozdsi kapcsolatokat illetéen a kialakult gyakorlat megfelelonek latszik, vdl-
toztatdst nem igényel.38

A tanulmany megyvitatasat kovetden célszerii, ha a Hivatal intézkedési tervet készit a tanul-
manyban foglalt és elfogadott javaslatok megvalositdsara. A tanidcsadd a vizsgélatot végzo
felajanlasa alapjan a teljesitett szerzddési kereteken kiviil (tovabbi szerzédési dij nélkiil) koz-
remiikodik az intézkedési terv, illetve a sziikséges szabalyozasi megoldasok (munkakori leira-
sok, kozszolgalati szabalyzat elkészitése, FEUVE szabalyok, stb.) kidolgozasaban, adaptala-
saban.

Budapest, 2010. aprilis 26.

dr.Kokényesi Jozsef
tanacsado

% A honlap megujitasa a vizsgalat kozben megkezd6dott, amelyhez a tandcsado kiilon véleményt ad az 6nkor-
manyzat részére. Célszert, ha a korjegyzo attekinti Hajduszoboszl6 varos kozigazgatasi portaljat, amely mintaér-
tékli a lakossagi tajékoztatas tekintetében az egyes ligyfajtak ligyleirasainak és az alapvetd ligyintézési ismere-
teknek az elektronikus kozzétételével. A portal az alabbi webhelyen érhet6 el:
(http://www.e-tarsulas.hu/telportal/app/startlap.aspx?ascx=_Controls/ugyleiras.ascx&tel_id=1260)
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1.sz. melléklet

Pellérd Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének
.../2010. (...... ) rendelete

A HELYI NEPSZAVAZASROL és NEPI KEZDEMENYEZESROL

Pellérd Kozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a helyi dnkormanyzatokrol 1990. évi
LXV. torvény 50.§ (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, figyelemmel a helyi 6n-
korményzati képviselok és polgarmesterek valasztidsarol szoldo — tobbszor modositott 1990.
évi LXIV. torvény rendelkezéseire, valamint a valasztasi eljarasrol sz6lo 1997. évi C. torvény
XV-XVI. fejezetére, a helyi népszavazasrol és népi kezdeményezésrdl az alabbi rendeletet
alkotja.

I. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A rendelet hatalya

1.§

(1) A rendelet teriileti hatalya Pellérd kozigazgatasi teriiletére terjed ki.
(2) Személyi hataly:

a) A helyi népszavazasban és népi kezdeményezésben vald részvételre az a valaszto-
joggal rendelkezd valasztopolgar jogosult, akinek alland6 lakohelye a népszavazas
napjan, illetéleg népi kezdeményezés esetén az alairasgylijtd ivek lezarasanak napjan
Pellérd kozségben van.

b) A kozség teriiletén tidiilétulajdonnal rendelkez6 valasztopolgar akkor is jogosult a
helyi népszavazasban és —kezdeményezésben részt venni, ha nem rendelkezik a koz-
ségben allando lakohellyel.

c) Telepiilésrészek onallova valasanak kérdésében a helyi népszavazason csak az érin-
tett teleplilésrészek valasztopolgarai vehetnek részt.



1. fejezet
KEZDEMENYEZES, KIIRAS
Kezdeményezés

2.§

(1) A helyi népszavazast kezdeményezheti:

- a telepiilési képviselOk legalabb egynegyede;
- a képviselo-testiilet bizottsaga;

- helyi tarsadalmi szervezet vezetd testiilete;

- az ¢érintett valasztopolgarok ...%-a.

(2) A helyi népszavazasi kezdeményezést irasban a polgarmesterhez kell benyujtani.
A helyi népszavazas kiirasa

(1) A helyi népszavazas kiirasarol a képviseld-testiilet hatarozattal dont. Helyi népszavazas
kiirasat, illetve ennek eredményét targyald képviseldtestiileti lilésre tanacskozasi joggal meg
kell hivni a kezdeményezdk képviseldit.

(2) A képvisel6-testiilet helyi népszavazast koteles kiirni a kovetkez6 targykorokben:

a) akozség egyesitése mas telepiiléssel;

b) 1 kozség alakitasanak kezdeményezése;

c) lakott teriiletrész atadasa, atvétele, cseréje;

d) tarsult képvisel6-testiilet alakitasa, a tarsult képviseld-testiiletbdl valod kivalas

(3) A képviseld-testiilet maga dont helyi népszavazas elrendelésérdl az alabbi targykorokben:
a) a képviselo-testiilet feladat- és hataskorébe tartozo barmely koziigyben;
b) az 6nkormanyzati rendelet megerdsitésére;
C) az Onkormanyzati ingatlanvagyon elidegenitésérdl, megterhelésérél, gazdasagi
tarsasagba torténd bevitelérdl, a vagyongazdalkodasrol sz6l6 rendeletben
meghatarozottak szerint.

(4) A képvisel6-testiilet nem rendelhet el helyi népszavazast az alabbi targykorokben:

a) a koltségvetésrol vald dontés;

b) a helyi adonemeket, illetéleg az ado mértékét megallapitd dnkormanyzati rendelet;
c) aképviselo-testiilet hataskorébe tartozo szervezeti, miikodési, személyi kérdések,
d) aképvisel6-testiilet feloszlasanak a kimondasa.

(5) A képviselo-testiilet koteles kitlizni a helyi népszavazast, ha azt a 2.§ (1) bekezdésében
meghatdrozott szamu valasztopolgar kezdeményezte.

A helyi népszavazas kezdeményezésének elbiralasa, a népszavazas Kiirasa
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4.

(1) Amennyiben a kezdeményezés az arra nem jogosult személytl vagy szervtdl érkezik,
vagy a kezdeményezés jogosulttdl érkezik ugyan, de helyi népszavazasra nem tlizhetd
kérdésekre vonatkozik, vagy a kezdeményezd valasztopolgarok, illetve a hiteles alairasok
szama nem ¢ri el az e rendeletben meghatarozott aranyt, tovabba ha a kezdeményezést az
e rendeletben meghatarozott hataridon til nytjtottak be, a kezdeményezést a polgarmester
hatarozattal elutasitja.

(2) Az (1) bekezdés szerinti dontésér6l a polgarmester a képviseld-testiiletet a legkdzelebbi
képviselo-testiileti lilésen tajékoztatja.

5.8

(1) A képvisel6-testiilet a helyi népszavazas elrendelésérél szolo hatarozataban meghatarozza
a helyi népszavazasra bocsatando kérdés szovegét, €s kitlizi a népszavazas idopontjat.

(2) A népszavazast az elrendelésétél szamitott 60 napon beliill munkasziineti napra kell kit(iz-
ni.

(3) A népszavazas kiirasarol szo6l6 hatarozatot az dnkormanyzati rendelet kihirdetésére vonat-
kozo szabalyok szerint kell k6zz¢ tenni.

Népi kezdeményezés

6.§

(1) (1) Népi kezdeményezés utjan a képvisel6-testiilet elé terjesztheté minden olyan iigy,
amelynek eldontése a képviseld-testiilet hataskorébe tartozik.

(2) Népi kezdeményezést a polgarmesterhez, a kozség, illetve az érintett teriilet valasztopol-
garainak legalabb ...%-a irdsban nyujthat be.

(3) Amennyiben a kezdeményez0 valasztopolgarok szama, illetve a hiteles alairasok szama az
(1) bekezdésben eldirtnal kevesebb, valamint ha a kezdeményezést a 11.§ (1) bekezdésé-
ben meghatarozott hataridon tul nyujtottdk be, a kezdeményezést a polgarmester hataro-
zattal elutasitja.

(4) Népi kezdeményezés a kozség egy-egy kozségrészt érintd ligyben is benyujthato.

(5) A kozségrészi kezdeményezéshez sziikséges valasztopolgarok szamat az ott €16, illetve
tidiildingatlan tulajdonnal rendelkezd valasztopolgarok szama alapjan kell megallapitani.

(6) A képvisel6-testiilet koteles a kovetkezé tilése napirendjére tiizni a népi kezdeményezéssel
érintett targyat, ha azt a valasztopolgarok ...%-a kezdeményezte.

Kozos szabalyok

7.8
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(1) A helyi népszavazas kiirasara iranyuld kezdeményezést, illetve a népi kezdeményezést (a
tovabbiakban: helyi népszavazés) irdsban kell benyujtani a polgarmesterhez az alairas-
gyljto ivek hitelesitését kovetd 30 napon beliil.

(2) A helyi népszavazast a valasztopolgarok a jegyz6 altal hitelesitett — alairt €s lebélyegzett —
alairasgyiijté iven kezdeményezhetik, amelynek kovetelményei az alabbiak:

a.) valamennyi alairasgyijto ivet a népszavazasra javasolt kérdéssel kell kezdeni;

b.) egy alairasgytijt6 iven csak egy kérdés szerepelhet;

c.) a kérdésnek szabatosan, egyértelmiien megfogalmazottnak, valamint igennel, vagy
nemmel megvalaszolhatonak kell lennie;

d.) a tamogatd és a kezdeményez6 alairasoknak a kérdéssel azonos oldalon kell
szerepelnitik;

e.) az alairasgy(ijté iveken a sajat kez(i alairas mellett — az alairas hitelességének
ellendrzése céljabol — fel kell tiintetni a kezdeményezd és a tdmogatd személy
olvashato csaladi és utdonevét, lakcimét, valamint személyi azonositdjat.

(3) Az alairasgyiijto ivet, az alairast gyiijt6 (kezdeményez0) az alairasaval latja el.

(4) A népszavazasra bocsatando kérdést, az egyetértési és csatlakozasi szandék kinyilvanita-
sat az alairasgyiijté iv minden oldaléra fel kell irni.

(5) Az alairasgyiijté ivek egy példanyat az alairasgyijtés megkezdése el6tt hitelesités céljabol
be kell nyujtani a korjegyzOhoz, aki a jogszabalyi feltételeknek megfeleld alairasgytijtd
ivet, a benyujtastol szamitott 15 napon beliil hitelesiti.

(6) A korjegyz6 megtagadja az alairasgyijto iv hitelesitését, ha

a) a feltett kérdés nem tartozik a képvisel6-testiilet hataskorébe;

b) akérdésben nem lehet helyi népszavazast tartani;

€) ugyanabban a kérdésben egy éven beliil mar tartottak népszavazast;

d) az alairasgyijté iv nem felel meg a jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek.

(7) A korjegyz6 az alairasgyiijto iv hitelesitésével kapcsolatos dontését a helyben szokasos
modon kdzzéteszi.

(8) A korjegyzd hitelesitési zaradékkal latja el az alairasgyiijté iv mintapéldanyat
- a jogorvoslati hatarid6 (a kozzétételtdl szamitott 15. nap) elteltét kovetd napon,
- jogorvoslat esetén, a birdsag hitelesité dontése kézbesitésének napjan.

(9) A helyi népszavazasra iranyuld valasztopolgari kezdeményezést tartalmaz6 alairasgyiijté
iveket a polgarmester az atvételiiket kovetd 3 munkanapon beliil 4tadja a valasztasi bizott-
sagnak, amely 30 napon beliil gondoskodik a hitelesitésrél, és annak eredményérdl a pol-
garmestert irasban haladéktalanul tajékoztatja.

(10) A hitelesités az e rendeletben meghatarozott feltételek fennallasanak ellenérzését, va-
lamint a helyi népszavazast kezdeményezé valasztopolgaroknak az allami népesség-
nyilvantartas alapjan torténd azonositasat jelenti.
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(11) A polgarmester a helyi népszavazasra iranyulé kezdeményezést a képviselo-testiilet
legkdzelebbi iilésén koteles bejelenti. A képviseld-testiilet a bejelentést kovetd 30 napon
beliil hozza meg dontését a helyi népszavazas kiirasarol.

(12) Az alairasgyiijt6 iveket - az alairasok ellenérzését, illetve a jogorvoslati eljaras befeje-
z¢ését kovetd 30 nap elteltével - meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl a korjegyz6
gondoskodik.

8.§

(1) A helyi népszavazas inditvanyozasa érdekében minden helyi valasztopolgar jogosult —
kozteriileten is — alairasokat gyijteni, illetéleg alairasgyijtés céljabol szervezémunkat vé-
gezni.

(2) Nem gyijthet6 alairas munkahelyen és munkaviszonybol fakadé munkavégzési kotele-
zettség teljesitése kdzben, fegyveres erdknél és fegyveres testiileteknél szolgalati viszony-
ban 1évd személyektdl, a szolgdlati helyen vagy szolgalati feladat teljesitése kdzben, to-
megkozlekedési eszkdzon, egészségiigyi intézmény betegellatd részlegében, tanintézmé-
nyekben.

I11.. fejezet
A VEGREHAJTO SZERVEK ES
A HELYI NEPSZAVAZAS LEBONYOLITASA

9.§

(1) A helyi népszavazast lebonyolito szervek:

a) szavazatszamlalo bizottsag,

b) helyi valasztasi bizottsag,

C) teriileti valasztasi bizottsag,
(2) A helyi népszavazason az alabbi valasztasi iroddk mitkodnek:

a) helyi valasztasi iroda

b) teriileti valasztasi iroda
(3) A végrehajto szervekre a helyi dnkormanyzati képviselok és polgarmesterek valasztasarol
sz616 1990. évi LXIV. torvény alapjan létrehozott szervekre vonatkozo szabalyokat kell al-
kalmazni.

10. §

Helyi népszavazas esetén a szavazokorok megegyeznek a helyi dnkormanyzati képviseldk és
polgarmesterek valasztasardl sz6lo 1990. évi LVIV. térvény alapjan kialakitott szavazoko-
rokkel.

11. §
A helyi népszavazas lebonyolitasanak koltségei az onkormanyzat koltségvetését terhelik.
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V. fejezet
A SZAVAZATOK OSSZESITESE
AZ EREDMENY MEGALLAPITASA

11.§

A népszavazas eredményét — a szavazatszamlalo bizottsagok jegyzokonyvei alapjan — a helyi
valasztasi bizottsag allapitja meg.

12.§
(1) A népszavazas akkor érvényes, ha a népszavazason a valasztasra jogosultak tobb mint fele

Szavazott.

(2) A helyi népszavazas akkor eredményes, ha az érvényesen szavazok tobb mint fele a meg-
fogalmazott kérdés(ek)re azonos valaszt adott.

(3) A képviseld-testiilet eredménytelen helyi népszavazas esetén is érdemben donthet a nép-
Szavazasra bocsatott kérdésben.

(4) A népszavazas eredményérdl a Helyi Valasztasi Bizottsag tdjékoztatja a polgarmestert.
(5) A népszavazas eredményérdl a polgarmester tajékoztatja a lakossagot.

(6) A képviselo-testiilet legkozelebbi iilésén a népszavazas eredményét hatarozatba foglalja és
dont az eredmény kihirdetésének modjarol. A népszavazas eredménye kotelezd a képviselo-
testiiletre.

(7) Ugyanabban a kérdésben helyi népszavazast 1 éven beliil nem lehet kitlizni akkor sem, ha
a helyi népszavazas eredménytelen volt.

V. fejezet
JOGORVOSLAT
13. §

(1) A korjegyzonek a helyi népszavazas-kezdeményezés alairasgyiijté iveinek hitelesitésével
kapcsolatos dontése ellen a kozzétételtdl szamitott 15 napon beliil a helyi birdsaghoz lehet
kifogast benytjtani.

(2) A képviseld-testiilet népszavazast elrendeld, valamint kotelezden elrendelendd népszava-
zas elrendelését elutasitd hatarozata ellen a hatarozat kozzétételétdl szamitott 8 napon beliil a
helyi birosaghoz lehet kifogast benytjtani.

V1. fejezet
ZARO RENDELKEZESEK
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14. §
Az e rendeletben nem szabalyozott kérdésekben a helyi dnkormanyzatokrél szold 1990. évi
LXV. térvénynek a helyi népszavazasra ¢s népi kezdeményezésre vonatkozo, valamint a va-
lasztasi eljarasrol szold 1997. évi C. térvénynek a rendelkezéseit kell alkalmazni.

15. §
(1) Ez a rendelet a kihirdetése napjat kovet6 8. napon 1ép hatalyba.
(2) A rendelet hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat vesztik a Képvisel6testiilet Szervezeti
és Mukodési Szabalyzatarol szold 7/2007./1V.19./ rendelete X. Fejezetének 41-42. §-ai és
helyiikbe a kovetkez6 rendelkezés 1ép:

,41.§ A helyi népszavazasrol és népi kezdeményezésrol a képviselo-testiilet kiilon rendeletet
alkot.”

Pellérd, 2010.

polgarmester korjegyzd
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2.sz. melléklet
JAVASLAT

Pellérd Kozség Onkormdnyzata Képviselétestiiletének
./2010./......../ rendelete
a Képviselotestiilet Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatardl
szolo 7/2007./1V.19./ rendelete maodositdsdra, illetve kiegészitésére

Az SzMSz médositasa az AROP palyéazat keretében lefolytatott szakértéi tanulmanyban fog-
laltak alapjan az alabbiak szerint indokolt és sziikséges:

1.§

A rendelet 8. §-a és 10. § -a hatalyat veszti, a 9. § szdmozasa 8. §-ra valtozik és az uj 9.§-t
kovetden a rendelet folyamatos 0j szdmozast kap. Az 0j 9.§ szovegét az alabbiak szerint java-
soljuk megallapitani:

»9.8 (1) Az 6nkormdnyzat jogi személy. Az onkormanyzati feladat- és hataskorok a képviselo-
testiiletet illetik meg. A képviseld-testiilet a (2)-(3) bekezdésekben meghatarozott kivételekkel
egyes hatdskorei gyakorlasat rendelettel, vagy hatdarozatdaval a polgarmesterre, bizottsagara,
onkormanyzati tarsuldsara dtruhazhatja. A hatdaskérgyakorlas atruhazasarol az érintett ha-
taskor és a hataskor cimzettjének megjelolését tartalmazo nyilvantartast kell vezetni.

(2) A képviselo-testiilet — tarsulasi megallapodas eltéré rendelkezése hianyban — a telepiilés-
fejlesztés és telepiilésiizemeltetés korében kizarolagos hatdskoreként tartja fenn:
a.) a telepiilésfejlesztési tervek (koncepcio, program, éves fejlesztési terv, beruhdzasi
program) elfogaddsat, modositasat, kiegészitéset,
b.) az énkormanyzati kéozszolgaltato koltségvetési szervek iranyitoi jogai koziil az alabbi-
akat:
- koltségvetési szerv alapitasa, atalakitasa, megsziintetése, tovabba alapito okiratanak
kiadasa, szervezeti és miikodési szabalyzatanak joviahagydsa (alapitoi jogok),
- akoltségvetési szerv vezetojének kinevezése vagy megbizadsa, felmentése vagy vezetoi
megbizdsdnak visszavondsa,
- akoltségvetési szerv gazdasagi vezetojének kinevezése vagy megbizasa, felmentése
vagy a megbizas visszavonasa, dijazasanak megallapitdsa,

C.) a gazdasagi tarsasag tulajdonosi jogositvanyai koziil az alabbiakat:
a.)onkormanyzati részvétellel miikodo gazdasagi tarsasag alapitasa, atszervezése,
megsziintetése
b.)gazdasagi tarsasdagban iizletrész szerzése, illetve iizletrészrol lemondas

d.) kozszolgaltatasi megallapodas jovahagyasa.

(3) A (2) bekezdésben meghatarozottakon tul a képviselo-testiilet kizarolagos hataskorébe
tartozik:
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a.) a rendeletalkotds,

b.) szervezetének kialakitisa és miikodésének meghatdarozdsa, tovabba a torvény dltal ha-
taskorébe utalt valasztas, kinevezés, megbizas,

C.) a helyi népszavazas kiirdsa, az onkormdnyzati jelképek, kitiintetések és elismerd cimek
meghatarozasa, hasznalatuk szabdlyozasa, diszpolgari cim adomanyozasa;

d.) a gazdasagi program, a koltségvetés megallapitasa, dontés a végrehajtasukrol szolo
beszamolo elfogadasarol, a helyi ado megallapitasa, a telepiilésrendezési terv jovaha-
gyvasa, a képviselo-testiilet altal meghatarozott értékhatar feletti hitelfelvétel, a kot-
vénykibocsatds, tovabba a kézosségi célu alapitvany és alapitvanyi forrds atvétele, és
datadasa;

e.) onkormanyzati tarsulds létrehozdsa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez valo
csatlakozas,

f.) megdllapodas kiilfoldi onkormanyzattal valo egyiittmiikodésrdl, nemzetkozi onkor-
manyzati szervezethez valo csatlakozas,

9.) kozteriilet elnevezése, emlékmiiallitas,

h.) eljards kezdeményezése az Alkotmanybirosdagnal;

I.) dllasfoglalas megyei onkormdnyzati intézmény dtszervezésérdl, megsziintetésérol, elld-
tasi, szolgaltatasi kérzeteirol, ha a szolgdltatas a telepiilést is érinti;

J.) véleménynyilvanitds olyan iigyben, amelyben torvény az érdekelt onkormanyzat allas-
pontjanak a kikérését irja elo;

K.) amit torvény a képvisel6-testiilet at nem ruhdzhato hataskorébe utal;

l.) az onkormanyzat rendeletében meghatarozott hataskordk.

(4) Az (1) és (3) bekezdés k.)-1.) pontjaiban meghatdrozott hatdskéroket e rendelet ... sz. mel-
leklete tartalmazza. A kizardlagos képviselo-testiileti hataskorok és a hataskor gyakorldas cim-
zettjei nyilvantartasat tartalmazo melléklet folyamatos vezetése és karbantartasa a korjegyzo
feladata.

2.§
A Rendelet 23. § (5) bekezdése a kovetkezokkel egésziil ki:

(5) A rendelettervezetrl a korjegyzé a torvényességi szempontok észrevételezésével a képvi-
seldtestiilet elé terjesztés eldtt eldzetesen allast foglal. A korjegyzd a polgarmester altal meQ-
hatarozott esetekben gondoskodik a tervezett szabalyozas elozetes hatasvizsgalatanak elvég-
zéserol, illetve a rendelet hatalyosulasanak vizsgadlata soran az utolagos hatdaselemzésrol.

3.8

A rendelet 34. §-a az alabbiak szerint modosul, illetve egésziil ki: (a mddositéd €s kiegészitd
szoveget dolt betlivel jelezziik):

»34.§ (1) A polgarmester féallasban latja el feladatait.
(2) A polgarmester tagja a képviselO-testiiletnek, a képviseld-testiilet hatarozatképessége, don-

téshozatala, miikodése szempontjabol telepiilési képviselonek tekintendd. A polgarmester a
megvalasztasat kovetden eskiit tesz a képviselOtestiilet eldtt.
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(3) A polgarmester tekintetében a képviseld-testiilet gyakorolja a munkaltatoi jogokat, mun-
kabérét a jogszabaly keretei kozott hatdrozza meg. A polgarmester az allamigazgatasi tevé-
kenységéért a kdzszolgalati szabalyok szerint felelds.

(4) A polgarmesternek a képviseldtestiilet miikodésével dsszefiiggd kiillonds feladatai:

a.) segiti a képvisel6k munkajat, igy kiilondsen:

- a hivatal rendelkezésere allo nyilvantartasok és dokumentumok alapjan, maga vagy a
korjegyzo, illetve az iigyben illetékes koztisztviselo utjan tdjékoztatast ad a képviselo-
nek az adott testiileti napirend(ek)re valo felkésziiléshez;

- a képviselo kérésére a hivatal utjan technikai és adminisztrativ segitséget nyujt a kep-
viseloi fogadoora megszervezéséhez és lebonyolitasahoz,

- biztositia, hogy a hivatal technikai eszkozeit a képviselo a képviseldi feladatai ellatd-
sahoz sziikség szerint — a hivatali munka sérelme nélkiil — igénybe vegye.

b.) 6sszehivja és vezeti a testiilet tiléseit,
c.) képviseli az dnkormanyzatot,
d.) szervezi a telepiilésfejlesztést és a kdzszolgaltatasokat, igy kiilonosen:

- kezdeményezi és iranyitja a telepiilésfejlesztési tervek, a gazdasagi program és a tele-
pliléesrendezési terv feliilvizsgalatat, ujraalkotdsat;

- a korjegyzovel egyiittmiikodve elokésziti — a telepiilésfejlesztési tervekkel osszhangban
— a fejlesztési, beruhdzasi feladatok végrehajtasdahoz sziikséges forrasteremtési javas-
latokat (padlydzatok, tamogatdsok, lakossagi onszervezések, magadnszervezetekkel valo
egylittmiikodes stb.),

- irdnyitja a telepiilésfejlesztést szolgalo palyazatok készitését, és — a hivatal utjan, illet-
ve sziikség esetén kiilso kapacitisok bevondsaval — gondoskodik a palyazatok elkészi-
tésérdl, az elnyert palyazatok végrehajtasanak megszervezésérol,

- meghatarozza a hivatal feladatait a telepiilésfejlesztési és telepiilésiizemeltetési donté-
sek, szakmai javaslatok elokészitésében és a végrehajtas megvaldsitasaban,

- gondoskodik a telepiilésiizemeltetési kozszolgaltatasi megallapodasok elokészitésérol,
feliilvizsgalatardl és e szerzodések végrehajtasanak ellendrzéseérol;

- Jjavaslatot tesz az onkormanyzati kozszolgdltato szervezetek vezetdinek kinevezésére,
megbizdsadra;

- a hivatal és/vagy szakértok, kozremiikodésével évente értékeli a human és infrastruktu-
ralis kozszolgaltatasok jellemzoit és kezdeményezi az e feladatok fejlesztését szolgalo
onkormanyzati és allamigazgatasi dontések meghozatalat.

e.) biztesitja kozremiikodik a demokratikus helyi hatalomgyakorlas, a kézakarat érvényestilé-
sét szolgalo onkormanyzati mitkédési megoldasok kidolgozasaban és érvényesitésében

f.) A polgarmester, ha a képviseld-testiilet dontését az onkormanyzat érdekeit sértdnek tartja,
ugyanazon iigyben egy alkalommal kezdeményezheti a dontés ismételt megtargyalasat. A
kezdeményezést az iilést kovetd harom napon beliil nyajthatja be, a képviselO-testiilet a be-
nyujtas napjatol szamitott tizenot napon beliil dont.

(5) A polgarmester a jogszabalyban és az SZMSZ-ben mar targyalt hataskorén talmenden:
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a.) dont az éven beliil athidal6 hitel ( munkabéreldleg ) felvételérdl, amely a jegyzo ellenjegy-
zésével nyujthato be,

b.) dont a koltségvetési tartalék 20 %-aig terjedd felhasznalasarol,

c.) fogadja az dnkorményzattal kapcsolatban all6 kiilfoldi partnerek képviseldit, és a veliik
valo targyalas soran elézetes megallapodasokat kot,

&3 d.) az onkormadnyzat hivatalos dllasfoglalasaként nyilatkozik a sajtonak, a hirk6z1l6 szer-
veknek,

£} e.) a dolgozokkal kapcsolatos egyes munkaltatoi jogok tekintetében:
- egyeteértési jogot gyakorol a koztisztviseld kinevezése, felmentése és fegyelmi eljards
kezdeményezése esetén;
- gyakorolja az onkormanyzat kozalkalmazottai és a munkaszerzodéssel foglalkoztatot-
tak tekintetében a munkdltatoi jogokat,

g f.) iranyitja az dnkormanyzat kiiliigyi tevékenységét,

h} g.) ellatja a honvédelmi tv. Hvt. 19. §-aban megfogalmazott honvédelmi és polgari védel-
mi feladatokat,

k) h.) szocialis igazgatas teriiletén gyakorolja a képviseld-testiilet altal atruhazott hataskoro-
ket,

§) 1.) az el6z6 pontban meghatarozott feladatanak végrehajtasahoz sziikséges koltségek, €s
kiadasok fedezetét a helyi koltségvetésben kell biztositani.

(6) A polgarmesternek a bizottsagok miikodésével dsszefiiggd fobb feladatai:

a.) inditvanyozhatja a bizottsag Osszehivasat,

b.) felfiiggesztheti a bizottsdg dontésének a végrehajtasat, ha az ellentétes a képviseldtestiilet
hatarozataval, vagy sérti az Onkorményzat érdekeit. a felfiiggesztett dontésrdl a képviseldtes-
tiillet a kovetkezd iilésén hataroz.

érinti.

(7) A Korjegyzdséggel 0sszefliggd fobb polgarmesteri jogositvanyok:

a.)
hivatalt, ennek keretében:

- a kor/jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
onkorméanyzat munkdjanak a szervezésében, a testiileti és polgarmesteri dontések eld-
készitésében €s végrehajtasaban,

- a kor/jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a képviseldtestiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének a
meghatarozasara,

- beszamoltatja a korjegyzot a testiileti dontések veégrehajtasanak allasarol;

onkormanyzati jogkorében eljarva iranyitja a

Consact Kft. — Pellérd Kézség Onkormdnyzata 61



- kezdeményezheti a hivatal munkaértekezletének sszehivasat, és részt vehet a hivatal
munkaértekezletén, valamint elrendelheti napirend megtargyalasat a munkaértekezle-
ten;

- a polgarmester hataskorébe tartozo tigyben - a korjegyzo utjan - feladatot hataroz meg
a hivatal tigyintézdje szamara;

- kezdeményezi a korjegyzo, a koztisztviselo jutalmazasat, kitiintetését, vagy mas modon
valo elismerését.

c.) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési ligyekben, hatdsagi jogkordkben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat az alpolgdarmesterre, kérjegyzore atruhdazhatja;

e} d.) szabalyozza a hataskorébe tartozo tigyekben a kiadmanyozas rendjét.

£)

(8) Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester, a kor/jegyzé és az onkor-
manyzati intézményvezetdk tekintetében.

4.8

A Rendelet X. fejezete®® helyébe a kovetkezd rendelkezés 1ép:

X. fejezet
A miikodést segito szervek

Polgdrmesteri vezetoi értekezlet

41.§ (1) 4 polgarmester - havi rendszerességgel - a vezetoi munkdjat segito, koordinacios
vezetoi értekezletet tart. A polgarmesteri vezetoi értekezlet a polgarmester konzultdcios, véle-
ményezo, tandcsado, javaslattevo vezetoi testiilete.
(2) A polgarmesteri vezetdi értekezlet:
a.) megtargyalja és véleményezi a képviselo-testiileti eloterjesztéseket,
b.) sziikség szerint, de legalabb negyedévenként dttekinti a testiileti dontések végrehajta-
sanak allasat;
C.) legalabb negyedévenként dttekinti a kéltségvetés és legalabb félévenként a gazdasagi
program végrehajtasat;
d.) megvitatja a polgdarmester dltal elGterjesztett iigyeket, kérdéseket, dokumentumokat,
e.) meghallgatja a polgarmester, alpolgarmester, korjegyzo tajékoztatoit és a részvevik
utjan eljuttatja az informdciokat a képviselokhoz és a hivatal munkatarsaihoz, illetve a
korjegyzo gondoskodik a nyilvanossagot érinto informdciok kézzétételérol az onkor-
manyzat honlapjan.
(3) A polgarmesteri vezetdi értekezlet — osszhangban a képviselé-testiilet munkatervével —

éves munkaterv alapjan mitkédik. A munkaterv elokeészitésérol a korjegyzo gondoskodik, és a
polgarmester hagyja jova. A polgarmesteri vezetoi értekezletet a polgarmester hivja éssze és

% A helyi népszavazasrol és népi kezdeményezésrdl kiilon rendeletet alkot a képvisels-testiilet.
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vezeti annak tilését. A napirendek elékészitését a korjegyzd a Hivatal koztisztviseldi utjan vég-
zi.

(4) A polgarmesteri vezetoi értekezlet allando résztvevoi az alpolgarmester, a napirend sze-
rint érintett bizottsag elnoke, a korjegyzo és az érintett onkormanyzati intézmeny (vallalkozas)
vezetdje. A tovabbi részvevikrdl a polgarmester esetenként dont.

A korjegyzoi vezetdi értekezlet

42. § (1) A korjegyzé — a Hivatal munkatdrsai szamdra - rendszeresen vezetdi értekezletet
tart, melynek keretében dttekinti az egyes jelentds aktudlis hatosagi feladatokat, tovabba a
képviselo-testiilet napirendjén szereplo eloterjesztések elokészitésének és a hatarozatok veég-
rehajtasdanak dllasat, tajékoztatdst ad a Hivatal munkatarsainak a testiileti dontésekrdl és a
polgarmesteri vezetoi értekezlet allasfoglalasairol, tovabba az onkormanyzatot érinté egyéb
informaciokrol

(2) A korjegyzdi vezetdi értekezlet idépontjat, napirendi pontjait a korjegyzd dallapitia meg.

(3) A kérjegyzdi vezetdi értekezleten a polgarmester(ek) jogosult(ak) részt venni.
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2.sz. melléklet
JAVASLAT

Pellérd Kozség Onkormanyzata Képviseldtestiiletének
./2010./......../ rendelete
a Képviselotestiilet Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatardl
szolo 7/2007./1V.19./ rendelete maodositdsdra, illetve kiegészitésére

Az SzMSz médositasa az AROP palyazat keretében lefolytatott szakértéi tanulmanyban fog-
laltak alapjan az alabbiak szerint indokolt és sziikséges:

1.§

A rendelet 8. §-a és 10. § -a hatalyat veszti, a 9. § szdmozasa 8. §-ra valtozik és az uj 9.§-t
kovetden a rendelet folyamatos 0j szdmozast kap. Az 0j 9.§ szovegét az alabbiak szerint java-
soljuk megallapitani:

»9.8 (1) Az 6nkormdnyzat jogi személy. Az onkormanyzati feladat- és hataskorok a képviselo-
testiiletet illetik meg. A képviseld-testiilet a (2)-(3) bekezdésekben meghatarozott kivételekkel
egyes hatdskorei gyakorlasat rendelettel, vagy hatarozatdaval a polgarmesterre, bizottsagara,
onkormanyzati tarsuldsara dtruhazhatja. A hatdaskérgyakorlas atruhazasarol az érintett ha-
taskor és a hataskor cimzettjének megjelolését tartalmazo nyilvantartast kell vezetni.

(2) A képviselo-testiilet — tarsulasi megallapodas eltéré rendelkezése hianyban — a telepiilés-
fejlesztés és telepiilésiizemeltetés korében kizarolagos hatdskoreként tartja fenn:
e.) a telepiilésfejlesztési tervek (koncepcio, program, éves fejlesztési terv, beruhdzasi
program) elfogadasat, modositasat, kiegészitéset,
f.) az onkormanyzati kézszolgaltato kéltségvetési szervek iranyitoi jogai koziil az alabbi-
akat:
- koltségvetési szerv alapitasa, atalakitasa, megsziintetése, tovabba alapito okiratanak
kiadasa, szervezeti és miikodési szabalyzatanak jovahagyasa (alapitoi jogok),
- akoltségvetési szerv vezetojének kinevezése vagy megbizadsa, felmentése vagy vezetoi
megbizdsdnak visszavondsa,
- akoltségvetési szerv gazdasagi vezetojének kinevezése vagy megbizasa, felmentése
vagy a megbizas visszavondsa, dijazasanak megallapitdsa,

0.) a gazdasagi tarsasag tulajdonosi jogositvanyai koziil az alabbiakat:
C.) 6nkormanyzati részvétellel miikodo gazdasagi tarsasag alapitasa, datszervezése,
megsziintetése
d.)gazdasagi tarsasagban iizletrész szerzése, illetve iizletrészrol lemondas

h.) kozszolgaltatasi megallapodds jovahagyadsa.

(3) A (2) bekezdésben meghatarozottakon tul a képviselo-testiilet kizarolagos hataskorébe
tartozik:
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m.) a rendeletalkotas;

n.) szervezetének kialakitaisa és miikodésének meghatdrozdsa, tovabba a torvény daltal ha-
taskorébe utalt valasztas, kinevezés, megbizas,

0.) a helyi népszavazas kiirdsa, az onkormadnyzati jelképek, kitiintetések és elismerd cimek
meghatarozasa, hasznalatuk szabdlyozasa, diszpolgari cim adomanyozasa;

P.) a gazdasdgi program, a kéltségvetés megdllapitisa, dontés a végrehajtisukrol szolo
beszamolo elfogadasarol, a helyi ado megallapitasa, a telepiilésrendezési terv jovaha-
gyvasa, a képviselo-testiilet altal meghatarozott értékhatar feletti hitelfelvétel, a kot-
vénykibocsatds, tovabba a kézosségi célu alapitvany és alapitvanyi forras atvétele, és
datadasa;

Q.) onkormanyzati tarsulds létrehozdsa, tarsulashoz, érdekképviseleti szervezethez valo
csatlakozas,

r.) megallapodas kiilfoldi onkormadnyzattal valo egyiittmiikodésrdl, nemzetkozi onkor-
mdanyzati szervezethez valo csatlakozds,

S.) kozteriilet elnevezése, emlékmiiallitas;

t.) eljaras kezdeményezése az Alkotmanybirésagnal;

u.) dllasfoglalas megyei énkormdnyzati intézmény dtszervezésérdl, megsziintetésérdl, ella-
tasi, szolgaltatdsi korzeteirdl, ha a szolgaltatds a telepiilést is erinti;

V.) véleménynyilvanitas olyan tigyben, amelyben térvény az érdekelt onkormdnyzat dllas-
pontjanak a kikérését irja elo;

W.) amit térvény a képviseld-testiilet at nem ruhdzhato hatdaskorébe utal;

X.) az onkormanyzat rendeletében meghatarozott hataskordk.

(4) Az (1) és (3) bekezdés k.)-1.) pontjaiban meghatdrozott hatdskoroket e rendelet ... sz. mel-
leklete tartalmazza. A kizardlagos képviselo-testiileti hataskorok és a hataskor gyakorldas cim-
zettjei nyilvantartasat tartalmazo melléklet folyamatos vezetése és karbantartasa a korjegyzo
feladata.

2.8
A Rendelet 23. § (5) bekezdése a kovetkezdkkel egésziil ki:

(5) A rendelettervezetrl a korjegyzé a torvényességi szempontok észrevételezésével a képvi-
seldtestiilet elé terjesztés eldtt eldzetesen allast foglal. A korjegyzd a polgarmester altal meQ-
hatarozott esetekben gondoskodik a tervezett szabalyozas elozetes hatasvizsgalatanak elvég-
zéserol, illetve a rendelet hatalyosulasanak vizsgadlata soran az utolagos hatdaselemzésrol.

3.8

A rendelet 34. §-a az alabbiak szerint modosul, illetve egésziil ki: (a mddositod és kiegészitd
szoveget dolt betlivel jelezziik):

»34.§ (1) A polgarmester féallasban latja el feladatait.
(2) A polgarmester tagja a képviselO-testiiletnek, a képviseld-testiilet hatarozatképessége, don-

téshozatala, miikodése szempontjabol telepiilési képviselonek tekintendd. A polgarmester a
megvalasztasat kovetden eskiit tesz a képviselOtestiilet eldtt.
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(3) A polgarmester tekintetében a képviseld-testiilet gyakorolja a munkaltatoi jogokat, mun-
kabérét a jogszabaly keretei kozott hatdrozza meg. A polgarmester az allamigazgatasi tevé-
kenységéért a kdzszolgalati szabalyok szerint felelds.

(4) A polgarmesternek a képviseldtestiilet miikodésével dsszefiiggd kiillonds feladatai:

a.) segiti a képvisel6k munkajat, igy kiilondsen:

- a hivatal rendelkezésére dallo nyilvantartisok és dokumentumok alapjan, maga vagy a
korjegyzo, illetve az iigyben illetékes koztisztviselo utjan tdjékoztatast ad a képviselo-
nek az adott testiileti napirend(ek)re valo felkésziiléshez;

- a képviselo kérésére a hivatal utjan technikai és adminisztrativ segitséget nyujt a kep-
viseloi fogadoora megszervezéséhez és lebonyolitasahoz,

- biztositia, hogy a hivatal technikai eszkozeit a képviselo a képviseldi feladatai ellatd-
sahoz sziikség szerint — a hivatali munka sérelme nélkiil — igénybe vegye.

b.) 6sszehivja és vezeti a testiilet tiléseit,
c.) képviseli az dnkormanyzatot,
d.) szervezi a telepiilésfejlesztést és a kdzszolgaltatasokat, igy kiilonosen:

- kezdeményezi és iranyitja a telepiilésfejlesztési tervek, a gazdasagi program és a tele-
pliléesrendezési terv feliilvizsgalatat, ujraalkotdsat;

- a korjegyzovel egyiittmiikodve elokésziti — a telepiilésfejlesztési tervekkel osszhangban
— a fejlesztési, beruhdzasi feladatok végrehajtasdahoz sziikséges forrasteremtési javas-
latokat (padlydzatok, tamogatdsok, lakossagi onszervezések, magadnszervezetekkel valo
egylittmiikodes stb.),

- irdnyitja a telepiilésfejlesztést szolgalo palyazatok készitését, és — a hivatal utjan, illet-
ve sziikség esetén kiilso kapacitisok bevondsaval — gondoskodik a palyazatok elkészi-
tésérdl, az elnyert palyazatok végrehajtasanak megszervezésérol,

- meghatarozza a hivatal feladatait a telepiilésfejlesztési és telepiilésiizemeltetési donté-
sek, szakmai javaslatok elokészitésében és a végrehajtas megvaldsitasaban,

- gondoskodik a telepiilésiizemeltetési kozszolgaltatasi megallapodasok elokészitésérol,
feliilvizsgalatardl és e szerzodések végrehajtasanak ellendrzéseérol;

- Jjavaslatot tesz az onkormanyzati kozszolgdltato szervezetek vezetdinek kinevezésére,
megbizdsadra;

- a hivatal és/vagy szakértok kozremiikodésével évente értékeli a human és infrastruktu-
ralis kozszolgaltatasok jellemzoit és kezdeményezi az e feladatok fejlesztését szolgalo
onkormanyzati és allamigazgatasi dontések meghozatalat.

e.) biztesitja kozremiikodik a demokratikus helyi hatalomgyakorlas, a kézakarat érvényestilé-
sét szolgalo onkormanyzati mitkodési megoldasok kidolgozasaban és érvényesitésében

f.) A polgarmester, ha a képviseld-testiilet dontését az onkormanyzat érdekeit sértdnek tartja,
ugyanazon iigyben egy alkalommal kezdeményezheti a dontés ismételt megtargyalasat. A
kezdeményezést az iilést kovetd harom napon beliil nyajthatja be, a képviselO-testiilet a be-
nyujtas napjatol szamitott tizenot napon beliil dont.

(5) A polgarmester a jogszabalyban és az SZMSZ-ben mar targyalt hataskorén talmenden:
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a.) dont az éven beliil athidal6 hitel ( munkabéreldleg ) felvételérdl, amely a jegyzo ellenjegy-
zésével nyujthato be,

b.) dont a koltségvetési tartalék 20 %-aig terjedd felhasznalasarol,

c.) fogadja az dnkorményzattal kapcsolatban all6 kiilfoldi partnerek képviseldit, és a veliik
valo targyalas soran elézetes megallapodasokat kot,

&3 d.) az onkormadnyzat hivatalos dllasfoglalasaként nyilatkozik a sajtonak, a hirk6z1l6 szer-
veknek,

£} e.) a dolgozokkal kapcsolatos egyes munkaltatoi jogok tekintetében:
- egyeteértési jogot gyakorol a koztisztviseld kinevezése, felmentése és fegyelmi eljards
kezdeményezése esetén;
- gyakorolja az onkormanyzat kozalkalmazottai és a munkaszerzodéssel foglalkoztatot-
tak tekintetében a munkdltatoi jogokat,

g f.) iranyitja az dnkormanyzat kiiliigyi tevékenységét,

h} g.) ellatja a honvédelmi tv. Hvt. 19. §-aban megfogalmazott honvédelmi és polgari védel-
mi feladatokat,

k) h.) szocialis igazgatas teriiletén gyakorolja a képviseld-testiilet altal atruhazott hataskoro-
ket,

§) 1.) az el6z6 pontban meghatarozott feladatanak végrehajtasahoz sziikséges koltségek és
kiadasok fedezetét a helyi koltségvetésben kell biztositani.

(6) A polgarmesternek a bizottsagok miikodésével dsszefiiggd fobb feladatai:

a.) inditvanyozhatja a bizottsag Osszehivasat,

b.) felfiiggesztheti a bizottsdg dontésének a végrehajtasat, ha az ellentétes a képviseldtestiilet
hatarozataval, vagy sérti az Onkorményzat érdekeit. a felfiiggesztett dontésrdl a képviseldtes-
tiillet a kovetkezd iilésén hataroz.

érinti.

(7) A Korjegyzdséggel 0sszefliggd fobb polgarmesteri jogositvanyok:

a.)
hivatalt, ennek keretében:

- a kor/jegyz0 javaslatainak figyelembevételével meghatdrozza a hivatal feladatait az
onkorméanyzat munkdjanak a szervezésében, a testiileti és polgarmesteri dontések eld-
készitésében és végrehajtasaban,

- a kor/jegyz0 javaslatara elOterjesztést nyujt be a képviseldtestiiletnek a hivatal belsd
szervezeti tagozodasanak, munkarendjének, valamint iigyfélfogadasi rendjének a
meghatarozasara,

- beszamoltatja a korjegyzot a testiileti dontések veégrehajtasanak allasarol;

onkormanyzati jogkdrében eljarva iranyitja a
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- kezdeményezheti a hivatal munkaértekezletének sszehivasat, és részt vehet a hivatal
munkaértekezletén, valamint elrendelheti napirend megtargyalasat a munkaértekezle-
ten;

- a polgarmester hataskorébe tartozo tigyben - a korjegyzo utjan - feladatot hataroz meg
a hivatal tigyintézdje szamara;

- kezdeményezi a korjegyzo, a koztisztviselo jutalmazasat, kitiintetését, vagy mas modon
valo elismerését.

c.) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatési ligyekben, hatdsagi jogkordkben,
egyes hataskoreinek gyakorlasat az alpolgdarmesterre, korjegyzore atruhdazhatja;

e} d.) szabalyozza a hataskorébe tartozo tigyekben a kiadmanyozas rendjét.

£)

(8) Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester, a kor/jegyzé és az onkor-
manyzati intézményvezetdk tekintetében.

4.8

A Rendelet X. fejezete®® helyébe a kdvetkezd rendelkezés 1ép:

X. fejezet
A miikodést segito szervek

Polgdrmesteri vezetoi értekezlet

41.§ (1) 4 polgarmester - havi rendszerességgel - a vezetoi munkdjat segito, koordinacios
vezetoi értekezletet tart. A polgarmesteri vezetoi értekezlet a polgarmester konzultdcios, véle-
ményezo, tandcsado, javaslattevo vezetoi testiilete.

(2) A polgarmesteri vezetdi értekezlet:

f.) megtargyalja és véleményezi a képviselo-testiileti eloterjesztéseket;

0.) sziikség szerint, de legaldbb negyedévenként dttekinti a testiileti dontések végrehajta-
sanak allasat;

h.) legaldbb negyedévenként dttekinti a koltségvetés és legaldabb félévenként a gazdasdgi
program végrehajtasat;

I.) megvitatja a polgdrmester dltal eléterjesztett tigyeket, kérdéseket, dokumentumokat,

J.) meghallgatia a polgdrmester, alpolgarmester, korjegyzd tdjékoztatoit és a részvevok
utjan eljuttatja az informdciokat a képviselokhoz és a hivatal munkatarsaihoz, illetve a
korjegyzo gondoskodik a nyilvanossagot érinto informdciok kézzétételérol az onkor-
manyzat honlapjan.

(3) A polgarmesteri vezetdi értekezlet — dsszhangban a képviselé-testiilet munkatervével —

éves munkaterv alapjan mitkédik. A munkaterv elokeészitésérol a korjegyzo gondoskodik, és a
polgarmester hagyja jova. A polgarmesteri vezetoi értekezletet a polgarmester hivja éssze és

0 A helyi népszavazasrol és népi kezdeményezésrél kiilon rendeletet alkot a képvisels-testiilet.
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vezeti annak tilését. A napirendek elékészitését a korjegyzd a Hivatal koztisztviseldi utjan vég-
zi.

(4) A polgarmesteri vezetoi értekezlet allando résztvevoi az alpolgarmester, a napirend sze-
rint érintett bizottsag elnoke, a korjegyzo és az érintett onkormanyzati intézmeény (vallalkozas)
vezetdje. A tovabbi részvevikrdl a polgarmester esetenként dont.

A korjegyzoi vezetdi értekezlet

42. § (1) A korjegyzé — a Hivatal munkatdrsai szamdra - rendszeresen vezetdi értekezletet
tart, melynek keretében dttekinti az egyes jelentds aktudlis hatosagi feladatokat, tovabba a
képviselo-testiilet napirendjén szereplo eloterjesztések elokészitésének és a hatarozatok veég-
rehajtasdanak dllasat, tajékoztatdst ad a Hivatal munkatarsainak a testiileti dontésekrdl és a
polgarmesteri vezetoi ertekezlet allasfoglalasairol, tovabba az onkormanyzatot érinté egyéb
informaciokrol

(2) A korjegyzdi vezetdi értekezlet idépontjat, napirendi pontjait a korjegyzd dallapitia meg.

(3) A kérjegyzdi vezetdi értekezleten a polgarmester(ek) jogosult(ak) részt venni.
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4,.5Z. MELLEKLET

PELLERD KOZSEG ONKORMANYZATA POLGARMESTERENEK

FELADAT- ES HATASKORI JEGYZEKE

FELADAT, HATASKOR

I. Az 6nkormanyzat miikodésével kapcsolatos
feladat- és hataskorok

JOGSZABALY

1. Onkormanyzati dontést hoz a helyi énkormanyzat képvise- | 1990. évi LXV.tv. 2. § (2)

16-testiilete felhatalmazasara. Torvény a polgarmesternek
kivételesen onkormanyzati feladat- és hataskort allapithat
meg.

2. Részt vesz az orszagos allamigazgatasi feladatok helyi ira- | 1990. évi LXV.tv. 7. § (2)

nyitasaban és végrehajtasaban, torvényben vagy toérvény
felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben eléirt esetekben
honvédelmi, polgari védelmi, katasztrofa elharitasi iigyek-
ben.

w

Képviseli a képvisel-testiiletet.

&

Elnoke a képvisels-testiiletnek; dsszehivja és vezeti a kép- | 1990. évi LXV. tv. 12. § (2)

viselé-testiilet Gilését. E jogkorében: SzMSz 13.§ (3)
e megnyitja, berekeszti, sziinetet rendel el, félbeszakitja | SzMSz 15.§ (1)-(2)

a testiilet tilését,

e megallapitja a hatarozatképességet,

e napirend el6tti €s ligyrendi kérdésben megadja vagy
megtagadja a szot,

e javaslatot ad a napirendek Osszevont targyalasara,
vezeti a napirend feletti vitat,
szavazast rendel el,
megallapitja a szavazas eredményét,
kimondja a hatarozatot,

felszolalasi jogot biztosit

biztositja az iilés rendjét, SZMSz 14.§ (2)

javaslatot tesz az iilés napirendjére SzMSz 16.§ (1)

5. Inditvanyozza a képvisel6-testiilet rendkiviili ilésének 6sz- | SzMSz 13.§ (7)

szehivasat.

6. Inditvanyozhatja zart iilés tartasat. SzMSz 21.§ (1)

7. A polgarmesternek a képvisel6testiilet milkodésével dssze- | SzMSz 34.§ (4)

fliggd kilonos feladatai:

a.) segiti a képviselok munkajat,

b.) 6sszehivja és vezeti a testiilet Giléseit,

c.) képviseli az 6nkormanyzatot,

d.) szervezi a telepiilésfejlesztést €s a kdzszolgaltatasokat,
e.) biztositja a demokratikus helyi hatalomgyakorlas, a kdz-
akarat érvényesiilését.

8. Helyi rendelet alkotasat kezdeményezheti SzMSz 23.§ (4)

9. Alairja az 6nkormanyzati rendeletet (a jegyzével). 1990. évi LXV. tv. 16. § (3)

10. Javaslatot tesz a bizottsag elnokének és tagjainak a megva- | SZMSz 31.§ (2)
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lasztasara.

11. Javaslatot tesz a képviseld-testiiletnek a telepiilési képvise- | 1990. évi LXV. tv. 21. §
16k koziil tanacsnokok valasztasara.

12. Inditvanyara 6ssze kell hivni a bizottsagot. 1990. évi LXV. tv. 25. § (1)
SzMSz 32.§ (2)

13. Felfiiggesztheti a bizottsag, a részénkormanyzat testiilete | 1990. évi LXV. tv. 25. § (2)
dontésének a végrehajtasat, ha az ellentétes a képviseld- | SzMSz 34.§ (6)
testiilet hatarozataval, vagy sérti az 6nkormanyzat érdekeit.
A felfiiggesztett dontésrél a képviselé-testiilet a kovetkezd
iilésén hataroz.

14. Dont a kizarasrol az elnok esetén (bizottsagi tag esetén a bi- | 1990. évi LXV. tv. 26. §
zottsag dont).

15. Engedélyezi a képviselsi koltségek kifizetését. 1994. évi LXIV. tv. 18. § (1)

16. Tagja a képviselé-testiiletnek, a képviselé-testiilet hataro- | 1990. évi LXV. tv. 32. §
zatképessége, dontéshozatala, mitkodése szempontjabol te-
lepiilési képviseldnek tekintendé. Eskiit tesz a megvalaszta-
sat kovetéen a képviselébtestiilet el6tt

17. Felel6s az allamigazgatasi tevékenységéért a kozszolgalati | 1990. évi LXV. tv. 33. §
szabalyok szerint

18. Koteles megsziintetni az 6sszeférhetetlenségi okot a megva- | 1990. évi LXV. tv. 33/A. § (3)
lasztasatol, illetve az 6sszeférhetetlenségi ok felmeriilésétol
szamitott harminc napon beliil

19. Kérheti - jogszabalysértésre hivatkozassal — a hatarozat | 1990. évi LXV. tv. 33/A. § (5)
kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil a megyei birosagtol
az osszeférhetetlenségét, illetéleg a megbizatas megsziiné-
sét megallapité képviselo-testiileti hatarozat feliilvizsgala-
tat.

20. Koteles megvalasztasakor, majd azt kovetéen évente va- | 1990. évi LXV. tv. 33/B. §
gyonnyilatkozatot tenni a helyi onkormanyzati képviselok
vagyonnyilatkozatara vonatkozo szabalyok szerint.

21. Ellatja az onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi fel- | 1990. évi LXV. tv. 35. § (1)
adatait, hataskoreit a képvisel6-testiilet hivatalanak kozre-
muikodésével.

22. A polgarmester a képviselé-testiilet dontései szerint és sajat | 1990. évi LXV. tv. 35. § (2)
oénkormanyzati jogkorében iranyitja a hivatalt.

23. A jegyzé javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a | 1990. évi LXV. tv. 35. § (2) a)
hivatal feladatait az onkormanyzat munkajanak a szervezé-
sében, a dontések elékészitésében és végrehajtasaban.

24. Dont a jogszabaly 4ltal hataskorébe utalt allamigazgatasi 1990. évi LXV. tv. 35. § (2)
tigyekben, hatosagi jogkorokben, egyes hataskoreinek b)
a gyakorlasat atruhazhatja.

25. A jegyzé javaslatara eléterjesztést nyuajt be a képviselé- | 1990. évi LXV. tv. 35. § (2) ¢)
testiiletnek a hivatal belsé szervezeti tagozodasanak, mun-
karendjének, valamint tigyfélfogadasi rendjének meghata-

rozasara.
26. Szabalyozza a hivatalban a kiadmanyozas rendjét a hatasko- | 1990. évi LXV. tv. 35. § (2)
rébe tartozo tigyekben. d)

27. Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az alpolgarmester, | 1990. évi LXV. tv. 35. § (2) e)
a jegyzo és az onkormanyzati intézményvezetok tekinteté-
ben.

28. Kezdeményezheti a dontés ismételt megtargyalasat ugyan- | 1990. évi LXV. tv. 35. § (3)
azon iigyben egy alkalommal, ha a képviselé- testiilet don- | SzMSz 34.§ (4) f.)
tését az onkormanyzat érdekeit sértének tartja. A kezdemé-
nyezést az tlést koveté harom napon beliil nyajthatja be, a
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képvisel6-testiilet a benyajtas napjatol szamitott tizenst na-
pon beliil dont.

29. Kezdeményezi (barmely részt vevs telepiilés polgarmestere) | 1990. évi LXV. tv. 44. § (4)
a tarsult képviselo-testiilet tilésének 6sszehivasat.

30. Felelss a helyi onkormanyzat gazdalkodasanak szabaly- | 1990. évi LXV. tv. 90. § (1)
szeriiségéért.

31. Elsterjeszti indokolt esetben a képviselo-testiilet soron ko- | 1990. évi LXV. tv. 92. § (9)
vetkez6 iilésére a belsé ellenérzést végzé személy vagy
szervezet a jogszabalyoknak és bels6 szabalyzatoknak valo
megfelelést, valamint gazdasagossagot, hatékonysagot és
eredményességet vizsgalva a jegyzé és a polgarmester ré-
szére megfogalmazott megallapitasokat és ajanlasokat.

32. A képviselé-testiilet elé terjeszti a targyévre vonatkozo— kii- | 1990. évi LXV. tv. 92. § (10)
16n jogszabalyban meghatarozott — éves ellenérzési jelen-
tést, valamint az 6nkormanyzat feliigyelete ala tartozé6 kolt-
ségvetési szervek éves ellendrzési jelentései alapjan készi-
tett éves osszefoglalo ellendrzési jelentést — a targyévet ko-
vetoen, a zarszamadasi rendelettervezettel egyidejiileg

33. Jogosult a feloszlatasra vonatkozé javaslattal kapcsolatban a | 1990. évi LXV. tv. 93. § (3)
képvisel6-testiilet allaspontjat a hatarozathozatal el6tt is-
mertetni.

34. Kialakithat eseti és rendszeres kapcsolatot a helyi énkor- | 1997. évi CXXXV. tv. 19. §
manyzatok képvisel6-testiileteivel, bizottsagaival, jegyz6i-
vel a képvisel-testiiletek intézményeivel, tarsulasaival fel-
adat- és hataskoriikben, illetve mas jogi személlyel és jogi
személyiséggel nem rendelkezé szervezettel. Tanacskoza-
sokat, koézos rendezvényeket szervezhetnek tapasztalatiak
kolcsonos atadasa, a helyi sajatossagoknak megfelel6 szer-
vezeti megoldasok, kulturalis és egyéb feladataik hatéko-
nyabb eredményesebb és szinvonalasabb ellatasa, valamint
a lakossag 6nszervez6d6 kozosségeivel, a tarsadalmi és ér-
dekképviseleti szervekkel valo hatékonyabb és szélesebb
kort egyiittmitkodés érdekében.

35. Irdnyitja az onkormanyzat kiiliigyi tevékenységét SzMSz 34.§ (4) g.)

36. Fogadja az oOnkormanyzattal kapcsolatban allo kiilfoldi | SzZMSz 34.§ (5) c.)
partnerek képviseloit, és a veliik valo targyalas soran eldze-
tes megallapodasokat kot

37. nyilatkozik a sajtonak, a hirk6z16 szerveknek, SzMSz 34.§ (5) e.)

38.

39. szabalyozza a hataskorébe tartozo ligyekben a kiadmanyo- | SzMSz 34.§ (7) e.)
zas rendjét

I1. A TARSULASOKKAL KAPCSOLATOS POLGARMESTERI
FELADAT- ES HATASKOROK

40. Alairja, ha allamigazgatasi feladat- és hataskort érint a jegy- | 1997. évi CXXXV. tv. 3. § (1)
z6vel a tarsulasi megallapodast.

4]. Beszamol a megallapodasban meghatarozottak sze- | 1997. évi CXXXV. tv. 6. § (4)
rint, de legalabb évente egyszer a képvisel6-testiiletének a
tarsulas tevékenységérol, pénziigyi helyzetérdl, a tarsulasi
cél megvalosulasarol.

42. Képviseli — megéllapodas esetén — a tarsulas tagjait a | 1997. évi CXXXV. tv.
tarsulasi tanacsban. 10. § (2
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I1l. APOLGARMESTER TERULETSZERVEZESSEL KAPCSOLATOS
FELADAT- ES HATASKORE

43. Kéri a teriiletszervezési eljarasban az elkészité eljaras so-
ran — amennyiben az érintett 6nkormanyzat teriiletén helyi
kisebbségi 6nkormanyzat mtikédik —a helyi kisebbségi 6n-
kormanyzat véleményét és errél a képvisel6é-testiiletet tajé-
koztatja.

1999. évi XLI. tv. 5. §

44. Felterjeszti a kezdeményezést az el6készité iratokkal egyiitt
a févarosi, megyei kozigazgatasi hivatal vezetéje utjan az
onkormanyzati és teriiletfejlesztési miniszternek.

1999. évi XLI. tv. 6. § (1)

45. Ismerteti a képviselé-testillet allasfoglalasait az elokészité
bizottsag kezdeményezésérol, javaslatairol a helyi népsza-
vazas elokészitése korében a képviselotestiilet altal szerve-
zett lakossagi forumokon.

1999, évi XLI. tv. 9. § (2)

46. Felterjeszti a képviseld-testiilet hatarozatat az el6készitd ira-
tokkal egyiitt az tilést kovets 15 napon beliil az 6nkormany-
zati és teriiletfejlesztési miniszternek

1999. évi XLI. tv. 10. § (2)

47. Felterjeszti a kezdeményezést és annak el6készité iratait va-
ros és kozség egyesitése esetén a varos, kozségek egyesitése
esetén az utébb donté képviselStestiilet polgarmestere az
onkormanyzati és teriiletfejlesztési miniszternek.

1999. évi XLI. tv. 14. § (1)

48. Bemutatja az elékészité iratokban a belteriiletek egybe-
épuiltségét, javaslatot tesz szakértéi vélemény alapjan az uj
telepiilés nevére, ismerteti a telepiilésegyesités érveit, indo-
Kait.

1999. évi XLI. tv. 14. § (1)

IV. A POLGARMESTER VALASZTASSAL, NEPSZAVAZASSAL, NEPI
KEZDEMENYEZESSEL KAPCSOLATOS ALTALANOS FELADAT- ES
HATASKOREI

49. Kiveszi a valasztasi bizottsag tagjaitol az eskiit.

1997. évi C. tv. 28. § (1)

50. A népszavazas elrendelésére iranyuld kezdeményezést a
137. § (1) bekezdése szerinti tajékoztatas kézhezvételét,
nem allampolgari kezdeményezés esetén a benyuajtasat ko-
vet6 legkozelebbi iilésnapon bejelenti.

1997. évi C. tv. 139. §

51. A kezdeményezést elutasitja ha a népszavazas elrendelésére
iranyulo allampolgari kezdeményezést késve nyujtottak be,
vagy az alairasok ellendrzésének eredményekeént a helyi, il-
letéleg a teriileti valasztasi bizottsag azt allapitotta meg,
hogy az érvényes alairasok szama nem éri el az onkor-
manyzati rendeletben meghatarozott szamot.

1997. évi C. tv. 140. §

V. A POLGARMESTER POLGARI VEDELEMMEL KAPCSOLATOS
FELADAT- ES HATASKOREI

52. llletékességi teriiletén iranyitja a polgari védelmi feladatok
végrehajtasat. E jogkorében:

a) a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgart hatarozattal
polgari védelmi szolgalatra kotelezi, illetéleg a teriileti telepiilési és
munkahelyi polgari védelmi szervezetbe, kiképzésbe és gyakorlatra
0ssza be;
b) a polgari szervek részére elrendeli a polgari védelmi kotelezett-
ségen alapul6 és munkahelyi polgari védelmi szervezetek megalaki-
tasat és az alkalmazas feltételeinek biztositasat;

1996. évi XXXVII . tv.
10. § (1)
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C) biztositja a lakossag riasztasara szolgalé és a kozigazgatasi terii-
letén 1évo rendelkezésre bocsatott technikai berendezések mikaodte-
tését.

d) polgari védelmi tigyekben elsé foka hatosagi jogkort gyakorol;

e) felel6s a telepiilés polgari védelem terveinek kidolgozasaért;

f) gondoskodik a kozponti készletekbdl atadott anyagi-technikai
eszkozok alaganak megovasarél és megfelel6 tarolasarol.

53. A polgari védelmi feladatok végrehajtasa soran
a) szervezi és iranyitja a lakossag felkészitését, egyéni és ovohelyi
védelmi, kitelepitését, kimenekitését, illetéleg befogadasat és visz-
szatelepitését;
b) szervezi és iranyitja az anyagi javak védelmét, a lakossag létfenn-
tartasahoz sziikséges anyagi javakkal torténé ellatasat;
c) elrendeli a megyei kozgyiilés elnoke, a fopolgarmester rendelke-
zése alapjan — halasztast nem tir6é esetekben annak utélagos tajé-
koztatasaval — polgari védelmi szervezetek alkalmazasat;
d) szervezi a fegyveres erék és rendvédelmi szervek, valamint a
tarsadalmi szervezetek egyiittmikodését, illetéleg egyittmiikodik
mas telepiilések polgarmestereivel a polgari védelmi feladatok vég-
rehajtasaban.

1996. évi XXXVII . tv.
10. § ()

54. A polgari védelmi kotelezettségek teljesitése, a polgari vé-
delmi feladatok tervezése és végrehajtisa érdekében az
adattal rendelkezé szervtél, vagy hatosagtol a munkavalla-
16rol az 1996. évi XXXVII . torvény 33. § (2) bekezdésé-
ben meghatarozott személyes adatat, foglalkozasara, illets-
leg a szakképzettségére, illetéleg egyéb a szerv, vagy a ha-
tosag technikai eszkozeire vonatkozé adatot kérhet, az altala
kezelt adatallomanyt atadja az illetékes hivatasos polgari
védelmi szervnek.

1996. évi XXXVII . tv. 11. §

55. A teriileti és a munkahelyi polgari védelmi szervezet kijelolt
személyi allomanyat, jelolés alapjan a lakcim szerint illeté-
kes polgarmester osztja be

1996. évi XXXVII . tv.
17. § (3),19. § (2)

56. A telepiilési polgari védelmi szervezetek létszamat a telepii-
Iés polgari védelmi besorolasanak megfeleléen a korzeti hi-
vatasos polgari védelmi parancsnok javaslata alapjan meg-
allapitja, és az allomanyt hatarozattal osztja be.

1996. évi XXXVII . tv.
18. § (2)

57. Indokolt esetben kérelemre halasztast, illetve felmentést ad-
hat a polgari védelmi kiképzésen és gyakorlaton valo rész-
vétel aldl, valamint a szolgalat adasi kotelezettség alol.

1996. évi XXXVII . tv.
25. § (1),27. § (2)

58. Jogosult ideiglenes polgari védelmi szolgalat azonnali telje-
sitésének elrendelésére.

1996. évi XXXVII . tv.
29. § (2)

59. Els6 fokon eljar a polgari védelmi kotelezettséggel kapcso-
latos tigyekben, gyakorolja a polgari védelmi tigyekben az
els6 foka hatosagi jogkort.

1996. évi XXXVII . tv. 29. §
(1), 196/1996. (XI1 . 22.)
Korm. rend. 13. § (2)
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60. IrAnyitja a mentést, ennek keretében:
a) meghatarozza a mentés telepilési (kerileti) feladatait, és ellenér-
zi azok végrehajtasat;
b) sziikség szerint intézkedik a munkahelyi polgari védelmi szerve-
zetek igénybevételére;
c) a telepiilési polgari védelmi szervezetek mentési lehetéségeit
meghaladd esetekben kezdeményezi mas telepiilések (keriiletek)
polgari védelmi szervezeteinek, illetve a teriileti polgari védelmi
szervezeteknek az alkalmazasat;
d) intézkedéseirél folyamatosan tajékoztatja a megyei kozgyiilés
elnokét;
e) végrehajtja a megyei kozgyiilés elncke altal meghatarozott men-
tési feladatokat

196/1996. (XI1 . 22.)
Korm. rend. 5. §

61. Ha a telepiilési polgari védelmi szervezet alkalmazasara a
telepilésen kiviil keriil sor, akkor annak iranyitasaért és a
mentési tevékenység feltételeinek biztositasaért annak a te-
lepiilésnek a polgarmestere a felelés, amelynek érdekében a
polgari védelmi szervezetek a tevékenységiiket kifejtik

196/1996. (XI1 . 22.)
Korm. rend. 10. § (2)

62. Az 6vohelyi védelmi feladatokra torténd felkésziilés
soran:
a) a telepiilés polgari védelmi besorolasanak megfeleléen hatarozat-
ban kijeloli az életvédelmi létesitményeket;
b) gondoskodik az &nkormanyzati tulajdonban 1évé életvédelmi
létesitmények fenntartasarol,
c) ellenérzi az életvédelmi létesitmények fenntartasara és hasznala-
tara vonatkozé szabalyok betartasat.

60/1997. (1V. 18.) Korm. rend.
6. § (1)

63. A mindsitett idészak bevezetését megel$z6 intézkedések ke-
retében, illetve egyes veszélyhelyzetet okozo események
bekovetkezése esetén elrendeli az életvédelmi Iétesitmé-
nyek hasznositasanak felfiiggesztését, és e létesitmények
rendeltetésszerii hasznalatra torténd elokészitését, illetéleg
sziikség ovohelyek létesitését. Az elokészités soran az ovo-
helyi védelem feladatait ellato polgari védelmi szervezetek
bevonasaval gondoskodik:

a) az életvédelmi létesitmények berendezésének, fertétlenitésé-

nek elvégzésérol;

b) a miiszaki berendezések miikodési probajarol és mitkodokeé-

pességének biztositasarol;

¢) a hianyzo ovohelyjelslések (egyezményes jelek) potlasarol.

60/1997. (IV. 18.) Korm. rend.
7. §

64. A minésitett idészakban, veszélyhelyzetben és az ezek be-
vezetését megel6zo intézkedések keretében az 6vohelyi vé-
delemmel kapcsolatos magatartasi szabalyok és a nyilvanos
¢életvédelmi létesitmények cimjegyzékének kozzétételérol
lakossagi tajékoztatas keretében gondoskodik.

60/1997. (1V. 18.) Korm. rend.
8. § (1)

65. A telepiilés veszélyeztetettsége esetén a megyei kozgyiilés
elnoke utolagos tajékoztatasaval jogosult a katasztrofariasz-
tas elrendelésére.

60/1997. (IV. 18.) Korm. rend.
14. § ¢)

66. A 1égi-, illetve katasztrofariadé elrendelését kovetéen — ha
az addig még nem tortént meg — elrendeli a polgari védelmi
szolgalatot, és gondoskodik a lakossag megfelelé tajékozta-
tasarol, valamint megteszi a sziikséges intézkedéseket a la-
kossag ¢és a létfenntartashoz sziikséges anyagi javak védel-
mére. Az elektromos szirénak tizemprobaja soran ellenérzi
a berendezések kezelésére felkészitett személyek ismereteit

60/1997. (IV. 18.) Korm. rend.
19-20. §

67. A kialakult veszélyeztetettségrél, illetve a kitelepités sziik-

60/1997. (1V. 18.) Korm. rend.
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ségessegérdl a megyei kozgyulés elnokét haladéktalanul ér-
tesiti, halasztast nem tiiré esetben — a megyei kozgyiilés el-
nokének utédlagos tajékoztatasaval — elrendeli a végrehaj-
tast.

23. § (1)

68. A megyei kozgyiilés altal kijelolt telepiilés polgarmestere
gondoskodik:

a) a kitelepitett lakossag elhelyezésérél,

b) a sziikséges nyilvantartasi feladatok elvégzésérol;

¢) az alap-egészségiigyi és az élelmiszer-ellatas megszervezésé-

rél;

d) a kitelepitett kbzigazgatasi szervek mikodésének biztositasa-

rol.

60/1997. (1V. 18.) Korm. rend.

30. §

69. Megallapitja a veszélyeztetettség mértékének és jellegének
megfeleld lakossagvédelmi és mentésszervezési feladatok
iranyitasara alkalmas telepiilési polgari védelmi parancs-
noksag szakmai 6sszetételét és létszamat a helyi hivatasos
polgari védelmi szerv vezetojének javaslata alapjan.

55/1997. (X. 21.) BM rend.
10. § (1)

70. Meghatarozza a telepiilési polgari védelmi szervezet
polgari szervnél torténé létrehozasara kiadott hatosagi hata-
rozatban a szervezet felépitését, l1étszamat

55/1997. (X. 21.) BM rend.
13. § (1)

71. Jovahagyja a polgari szervnél létrehozott teleptilési polgari
védelmi szervezet megalakitasi tervét.

55/1997. (X. 21.) BM rend.
13. § (2)

72. Hatarozatban elrendeli a munkahelyi polgari védelmi szer-
vezet létrehozasat, véleményt nyilvanit a szervezet megala-
kitasi tervérol.

55/1997. (X. 21.) BM rend.
16. § (2),17. § (1)

73. Kezdeményezi a megyei kozgyiilés elnokénél a teriileti,
illetve mas telepiilések polgari védelmi szervezetei alkal-
mazasat.

55/1997. (X. 21.) BM rend.
21. § (1)

74. Gondoskodik az ideiglenes polgari védelmi szolgalatra ko-
telezett személy koltségekkel kapcsolatos igényeinek kielé-
gitésérsl. Amennyiben a polgari védelmi szolgalatot nem a
hatarozatot kibocsaté polgarmester rendelte el, ugy az igény
érvényesitéséhez sziikséges iratokat 6t napon beliil tovabbit-
ja a szolgalatot elrendel6 részére.

55/1997. (X. 21.) BM rend.
25. §,26. §

75. A technikai eszk6zok polgari védelmi célra torténd kijelolé-
sérol hatarozatot hoz.

55/1997. (X. 21.) BM rend.
28. §

76. Elrendeli az ellenérzé gyakorlatot a telepiilési polgari vé-
delmi szervezetek részére, a gyakorlat tapasztalatairol tajé-
koztatja Budapesten a fépolgarmestert, megyei kozgytilés
elnokét.

13/1998. (111 . 6.) BM rend.
13. § (1), (3)

77. Elrendelheti az ellenérzé gyakorlatot a honvédelmi felada-
tok megvalositasa, valamint a gazdasag mitkodoképességé-
nek fenntartasa és a lakossag alapellatasa érdekében gazda-
sagi és anyagi szolgaltatasra kotelezett polgari szervnél lét-
rehozott polgari védelmi szervezet esetén.

13/1998. (111 . 6.) BM rend.
14. § (2)

78. Gondoskodik az altalanos polgari védelmi alapterv kidolgo-
zasarol a 18/1996. (VII .25.) BM rendelet szerint polgari
védelmi szempontbol sorolt, valamint a honvédelemrél sz6-
16 1993. évi CX. torvény 16. § és 18. § -a szerint kijelslt
telepiiléseken, valamint a févaros keriileteiben.

20/1998. (1V. 10.) BM rend.
3.8 (3,

79. Dont a tervkészitésre nem kotelezett telepiiléseken a veszély
elharitasi alapterv elkészitésérol.

20/1998. (IV. 10.) BM rend.
8. §

80. Dont a tervkészitésre kotelezett telepiiléseken a veszély el-
haritasi alapterv sziikség szerinti kiegészitésérol

20/1998. (1V. 10.) BM rend.
8. §
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81. Jovahagyja a korzeti polgari védelmi parancsnoksag egyet-
értésével a telepiilés, illetve a polgari szerv altalanos polgari
védelmi alaptervét és a veszély elharitasi alaptervet.

20/1998. (1V. 10.) BM rend.
13. § (3)

82. Gondoskodik a veszélyhelyzet kezelési terveknek a vezetés-
re, iranyitasra vonatkozé részei folyamatosan, naprakészen
tartasarol, egyéb részeinél azok adatai, adattarai félévenkén-
ti feliilvizsgalatarol és pontositasarol.

20/1998. (1V. 10.) BM rend.
17. § (1)

V1. A POLGARMESTER ALLAMPOLGARSAGGAL,
MENEDEKJOGGAL, ANYAKONYVI IGAZGATASSAL KAPCSOLATOS
FELADAT- ES HATASKOREI

83. A honositasi okirat megérkezését kovetd 15 napon beliil ér-
tesiti a kérelmezét az allampolgarsagi eskii vagy fogadalom
letételének idépontjarol és helyérdl.

1993. évi LV. tv. 16. § (2)

84. Kiveszi — a honositott, illetéleg a visszahonositott személy
valasztasa szerint — az allampolgarsagi eskiit, vagy foga-
dalmat. Az allampolgarsagi eskii vagy fogadalom letételére
felhivja a honositott, visszahonositott személyt, és gondos-
kodik az tinnepélyes eskii vagy fogadalom tételrél.

1993. ¢vi LV. tv. 7. § (1)

85. Atadja a hatosagi igazolvanyt az allampolgari eskii letétele-
kor a honositott polgar részére.

146/1993. (X. 26.) K orm. rend.
18. § (4)

86. Az alland6 személyazonositd igazolvanyt a polgarnak az al-
lampolgari eskii letételekor atadja, egyidejiileg gondoskodik
az érintett korabbi (kiilfoldieknek kiadott) személyazonosito
igazolvany bevonasarol, illetéleg érvénytelenitésérdl.

168/1999. (XI. 24.)
Korm. rend. 28/B. § (1)

87. Jogosult az anyakonyvvezetd altal elkészitett hazassag
megkatésére, valamint a bejegyzett élettarsi kapcsolat lét-
rehozdsara.

1982. évi 17.tvr. 2. § (2)
modositotta:

2009. évi XXIX. tv. 7. § (2)
hatdlyba lépett: 2009. julius 1

VIIl. A POLGARMESTER TUZVEDELEMMEL KAPCSOLATOS
FELADAT- ES HATASKOREI

88. Az onkormanyzati tiizoltéparancsnok kinevezésén és fel-
mentésén kiviil minden mas munkaltatéi jogot — a fegyelmi
és kartéritési jogkor kivételével — gyakorol.

1996. évi XLIII . tv. 268. § (2)

89. Mindsiti a hivatasos onkormanyzati tiizoltoparancsnokot a
szakmai feliigyeletet ellato tizoltoparancsnok véleményé-
nek figyelembevételével.

1996. évi XLIII . tv. 272. § (4)

90. Gyakorolja az 6nkormanyzati tiizoltoparancsnok helyettese
felett a fegyelmi jogkort

1996. évi XLINI . tv. 274. § (1)

91. A hivatasos onkormanyzati tiizolto-parancsnoksag allo-
manytablazatat szervezeti modositas esetén — az orszagos
parancsnok el6zetes véleményének kikérése mellett jova-
hagyja a fenntarto onkormanyzat képviselo-testiiletének
megbizasa alapjan.

11/1997. (11 . 18.) BM rend.
40. § (10)

VIIl. APOLGARMESTER KATASZTROFAVEDELEMMEL
KAPCSOLATOS FELADAT- ES HATASKOREI

92. Ha a teriileti, illetve a helyi szintii védekezésben egyidejti-
leg tobb szerv egyiittmiikodése sziikséges, a védekezés koz-
vetlen iranyitasaért felelés vezetét az illetékességi teriiletén

1999. LXXIV. tv. 18. §
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kijeloli. A kijelolésig az események kovetkezményeinek
felszamolasaban elsédlegesen érintett szerv vezetéje végzi a
védekezés iranyitasat.

93. Az illetékességi teriiletén iranyitja és szervezi a felkésziilés | 1999. LXXIV. tv. 19. §
¢és a védekezés feladatait. Ennek keretében:

a) felel6s a telepiilési, keriileti katasztrofa-elharitasi tervek elké-

szitéséért, valamint a helyi lehet6ségek figyelembevételével a

védekezés feltételeinek a biztositasaért,

b) iranyitja a védekezésre valo felkészitést,

c) a polgari védelmi kotelezettség alatt allo allampolgart

a katasztrofavédelem érdekében hatarozattal polgari védelmi

szolgalatra kotelezi, illetdleg a teriileti, telepiilési, keriileti és

munkahelyi polgari védelmi szervezetbe kiképzésre és gyakor-

latra osztja be,

d) gondoskodik az illetékességi teriileten él6 vagy tartozkodo

személyek részére, a katasztrofaveszélyekrol szolo, a magatar-

tasi szabalyokat is tartalmazo tajékoztatasrol,

e) kérelmezheti a K ormanynal, kiilon jogszabaly alapjan, tele-

piilése katasztrofa sujtotta teriiletté torténéd nyilvantartasat.

94. A védekezés soran a telepiilésen: 1999. LXXIV. tv. 20. § (1)
a) iranyitja a telepiilésen a helyi katasztrofavédelmi tevékenysé-
get,

b) halasztast nem tiré esetben atmeneti jelleggel elrendeli az
élet és az anyagi javak védelméhez sziikséges intézkedéseket, és
err6l haladéktalanul értesiti a megyei, févarosi védelmi bizott-
sag elnokét,

C) szervezi és iranyitja a lakossag védelmét, kitelepitését, kime-
nekitését, illetéleg befogadasat és visszatelepitését,

d) szervezi és iranyitja az anyagi javak védelmét, a lakossag lét-
fenntartasahoz sziikséges anyagi javakkal torténé ellatasat,

e) elrendeli a megyei kozgyilés elnokének, a fépolgarmesternek
a rendelkezése alapjan — vagy halasztast nem tiiré esetben annak
utolagos tajékoztatasaval — polgari védelmi szervezetek alkal-
mazasat,

f) egyittmiikodik mas telepiilések polgarmestereivel, a védeke-
zésbe bevont mas szervezetekkel a katasztrofavédelmi feladatok
végrehajtasaban.

95. A polgari védelmi kotelezettség teljesitése, a polgari védel- | 1999. LXXIV. tv. 21. § (1)
mi feladatok tervezése és végrehajtasa érdekében az adattal
rendelkez6 szervt6l vagy hatdsagtol a munkavallalordl az
1996. évi XXXVII . torvény . 33. § -4nak (2) bekezdésé-
ben meghatarozott személyes adatat, a foglalkozasara, ille-
téleg a szakképzettségére vonatkozo adatot, illetéleg egyéb,
a szerv vagy a hat6sag technikai eszkozeire vonatkozo ada-
tot kérhet.

96. A polgari védelmi feladatait a megyei kozgyiilés hivatala- | 1999. évi LXXIV. tv. 22. § (2)
nak, a fépolgarmesteri hivatal, a polgarmesteri hivatal, a
védelmi bizottsag munkacsoportjai és az illetékes hivatasos
katasztrofavédelmi szervezetnek a kozremukodésével latja
el.

97. Az 6nkéntesen segitséget nyajto személyeknek, tarsadalmi | 1999. évi LXXIV. tv. 23. § (3)
és karitativ szervezetek tagjainak a védekezésbe torténd be-
osztasat hatarozattal rendeli el.

98. Biztositja, hogy a 1999. évi LXXIV. térvény 33. § -aban | 1999. évi LXXIV. tv. 34. § (2)
meghatarozott biztonsagi jelentésbe barki betekinthessen.
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99. A felkésziilés és a megel6zés idészakaban:

a) elvégzi a varhato katasztrofaveszélyekre vonatkozo vizsgala-
tokat, ¢s elkésziti az azok megel6zésével, a Iétesitmények, ob-
jektumok karbantartasaval, fejlesztésével kapcsolatos terveket,
b) ellendrzi és értékeli a telepiilési és munkahelyi polgari vé-
delmi szervezetek felkésziiltségét, és errdl tajékoztatja a helyi
védelmi bizottsag elnokét,

¢) a megyei hadkiegészité parancsnoksaggal egyiittmiikodve ha-
tarozattal kijeloli illetékességi teriiletén a védekezéshez sziiksé-
ges nemzetgazdasagi technikai eszkozoket, objektumokat és
igénybevételre tervezett szolgaltatasokat,

d) gondoskodik a rendelkezésre allo és hataskorébe tartozoé ri-
aszto- és tajékoztatd eszkozok mikodoképességének fenntarta-
sardl és a mikodtetésiikhoz sziikséges személyi és technikai fel-
tételek biztositasarol.

179/1999. (X1 . 10.) K orm.
rend. 14. § (1)

100. A védekezés idészakaban:

a) a helyi védelmi bizottsag kézremitkodésével szervezi és ira-
nyitja a telepiilés védekezési feladatait,

b) sziikség esetén kezdeményezi a polgari védelmi szervezetek
alkalmazasat,

¢) gondoskodik a védekezésben részt vevd erék valtasarol, pi-
hentetésérol és ellatasarol,

d) sziikség esetén igénybe veszi az élet- és az anyagi javak vé-
delme érdekében az illetékességi teriiletén 1évé, a katasztrofa-
védelmi tervében szerepld és kijelolt technikai eszkozoket, ki-
véve a mar folyamatban lévo karfelszamolasban részt vevé esz-
kozoket,

e) haladéktalanul értesiti mas telepiilések polgarmestereit,
amennyiben a katasztrofa oket is veszélyeztetheti,

f) folyamatosan adatokat szolgaltat a helyi védelmi bizottsag ré-
szére,

0) egyittmtikodik az illetékességi teriiletén mikodo szervekkel
és szervezetekkel,

h) kozvetleniil iranyitja a helyi védelmi bizottsag elnoke altal
meghatarozott mentési feladatok végrehajtasat,

179/1999. (XII . 10.)
Korm. rend. 14. § (2)

101. A helyreallitas idészakaban a Kormany dontésének
megfeleléen, illetékességi teriiletén:

a) szervezi és iranyitja a katasztrofa altal okozott karok felméré-

Sét,

b) javaslatot tesz a megyei védelmi bizottsag elnokének a hely-

reallitas iitemére és a fontossagi sorrendre,

C) iranyitja a részére meghatarozott helyreallitasi feladatok vég-

rehajtasat,

d) szervezi és iranyitja a helyi erék altal végzett helyreallitasi

tevékenységet,

e) iranyitja a helyreallitaishoz sziikséges rendelkezésre allo

anyagok, eszk6zok és munkaerd igénybevételét, felhasznalasat,

f) iranyitja a humanitarius segélyek elosztasat,

g) ellenérzi a helyreallitasi feladatok végrehajtasat.

179/1999. (X1 . 10.)
Korm. rend. 14. § (3)

102. A megyei katasztrofavédelmi igazgatosag igazgato- | 48/1999. (XII. 15.) BM rend.
janak javaslatot tesz a kialakult helyzet katasztrofava nyil- | 4. §
vanitasara.
IX.

A POLGARMESTER EGESZSEGUGY! ES SZOCIALIS ELLATASSAL
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KAPCSOLATOS FELADAT- ES HATASKOREI

103. A fekvibeteg szakellatast nyujté egészségiigyi in-
tézményt fenntarté onkormanyzat polgarmestere mint a tu-
lajdonos, illetve az intézmény fenntart6 képviseléje tanacs-
kozasi joggal vehet részt a korhazi feliigyel6 tanacs tilésén.

23/1998. (XII . 27.) E iM rend.
7.8 (1)

104. Dont a temetési segély nyujtasarol.
105. Engedélyezi a koztemetést.
106. Dont a megallapitott segély hazipénztarbol torténd

kifizetésérol.

X. A POLGARMESTER EPITESUGYI IGAZGATASSAL KAPCSOLATOS
FELADAT- ES HATASKOREI

107. A helyi épitési szabalyzatot és a telepiilésrendezési
terveket a megallapitas, illetve a jovahagyas elétt vélemé-
nyeztetni kell a kiilon jogszabalyban meghatarozott allam-
igazgatasi, az érintett telepiilési onkormanyzati és érdek-
képviseleti szervekkel, valamint tarsadalmi szervezetekkel,
amelyek 21 napon beliil adhatnak irasos véleményt.

1997. évi LXXVIIL tv. 9. § (3)

108. Az eltérd vélemények tisztazasa érdekében egyezte-
t6 targyalast kell tartania, amelyre a hely és az idépont meg-
jelolésével a véleményezési eljaras valamennyi érdekeltjét a
targyalas elétt legalabb 8 nappal meg kell hivnia. Az egyez-
tetd targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell valamennyi elfogadott és el nem fogadott
véleményt azok indokolasaval egyiitt.

1997. évi LXXVIII . tv. 9. §
(4)

109. A véleményezési eljaras befejezése utan a szabalyzatot,
illetéleg a terveket az elfogadasuk elétt — a (3) és (4) bekez-
dés alapjan beérkezett, de el nem fogadott véleményekkel
és azok indoklasaval egyiitt legalabb egy honara a helyben
szokasos modon kozzé kell tennie azzal hogy az érintettek a
kozzététel ideje alatt azokkal kapcsolatban észrevételt te-
hetnek, tovabba meg kell kiildenie szakmai véleményezés
céljabol,

a) a févaros, a févarosi keriilet, a megyei jogu varos igazgatasi
teriiletének egészére egyszerre készitett szabalyzatot és terveket
az illetékes teriileti f6épitészeti iroda utjan a miniszternek ;
b) egyéb szabalyzatot és terveket a teriileti foépitésznek.
A miniszter 90 a teriileti foépitész 30 napon beliil adhat véle-
ményt: ha e hataridén belil nem nyilatkozik, agy véleményét
egyetértonek kell tekinteni. A véleményt a dontésre jogosult tes-
tillettel ismertetni kell, tovabba a toérvénysértésre alapozott
egyet nem ért6 vélemény esetén a szabalyzat és a tervek elfoga-
dasra nem terjeszthetok elé.

1997. LXXVIIl . tv. 9. § (6)

110. Az elfogadott helyi épitési szabalyzatot, valamint
telepiilésrendezési terveket vagy azok vonatkozo részét, il-
letéleg kivonatat meg kell kiildenie az azok véleményezé-
sében részt vetteknek, tovabba a dokumentaciot a kilon
jogszabalyban meghatarozott Orszagos Dokumentacios
Kozpontnak.

A polgarmester (fépolgarmester) az elfogadast kovetéen 10 munkana-

pon beliil gondoskodik a helyi épitési szabalyzat, a telepiilésrendezési

tervek és a beérkezett vélemények figyelembe nem vétele indokolasa-
nak — amennyiben ennek az informaciotechnologiai feltételei fennall-

1997. évi LXXVIIL. tv. 9. §
(8)

modositotta:

2009. évi LVIL. tv. 6. § (4)
hatalyba lépett: 2009. oktober
1.
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nak, az 6nkormanyzat honlapjan val6 — kozzétételérol. A polgarmester
(fépolgarmester) az elfogadast kovetéen 10 munkanapon beliil meg-
kiildi a helyi épitési szabalyzatot, a telepiilésrendezési terveket és a
beérkezett vélemények figyelembe nem vételének indokolasat az azok
véleményezésében részt vett allamigazgatasi szerveknek és szakmai
vizsgalat céljabol az allami f6épitésznek. Ha a véleményezési eljaras-
ban részt vett vélemény-nyilvanitasra jogosult allamigazgatasi szervek
azt észlelik, hogy a telepiilési 6nkormanyzat nem vette figyelembe
jogszabalyon alapul6 véleményiiket, ugy e kérdésben Kialakitott allas-
pontjukrél 15 munkanapon beliil tajékoztatjak az allami foépitészt.

111. Gondoskodik a kozos helyi épitési szabalyzatra és | 1997. évi LXXVIII . tv. 15. §
teleptilésrendezési tervekre vonatkozo véleményezési elja- | (2)
ras lefolytatasarol. (Az 6nkormanyzatok megallapodasaban
meghatarozott telepiilés polgarmestere.)

112. Felkéri az 6nkormanyzati tervtanacs tagjait. 40/1999. (IV. 23.) F VM rend.
2. § (4)h)

XI. APOLGARMESTER TERULETFEJLESZTESSEL KAPCSOLATOS
FELADAT- ES HATASKOREI

113. Szavazati joggal rendelkezé tagként vesz részt a | 1996. évi XXI. tv. 10/D. § (1)
Kistérségi fejlesztési tanacs munkajaban.
114. A Kistérségi fejlesztési tanacs munkajarol és a kép- | 1996. évi XXI. tv. 10/F. § (4)

viselt allaspontjarol rendszeresen, de évente legalabb egy- | a)
szer koteles beszamolni az 6nkormanyzat képvisels- testii-
letének.

115. Rendszeres kapcsolatot tart a megyei onkormany- | SzZMSz 7. §
zattal a kozszolgaltatasok és a helyi gazdasag fejlesztése ér-
dekében.

XI1. A POLGARMESTER FOLDDEL KAPCSOLATOS
FELADAT- ES HATASKOREI

116. Fellebbezhet a korzeti foldhivatalnak a meghataro- | 1993. évi Il . tv. 12/A. § (3)
zott foldrészletek o6nkormanyzati tulajdonba keriilésérél
sz6l6, az 1993. évi Il . torvény 12/A. § (3) bekezdésében
meghatarozott hatarozata ellen, a kézbesitéstol szamitott 60
napon beliil.

117. Fellebbezhet a korzeti foldhivatalnak az utak on- | 1993. évi ll . tv. 12/D. § (3)
kormanyzati tulajdonba keriilésérdl szolo, az 1993. évi Il .
torvény 12/D. § (3) bekezdésében meghatarozott hataroza-
ta ellen, a kézbesitéstol szamitott 60 napon beliil.

XI11. A POLGARMESTER HONVEDELEMMEL KAPCSOLATOS
FELADAT- ES HATASKOREI

118. Megilleti tanacskozasi jog a honvédelmi korzetben | 2004. évi CV. tv. 57. § (3)
lev telepiilések polgarmestereit a helyi védelmi bizottsag
munkajaban.

1109. Tagja a helyi védelmi bizottsagnak a honvédelmi | 2004. évi CV. tv. 57. § (4) b)
korzethez tartozé polgarmesterek altal megvalasztott pol-
garmester.

120. A honvédelmi feladatok végrehajtasa céljabol bizto- | 2004. évi CV. tv.59. § (2) a)
sitja a honvédelmi kotelezettségekkel 6sszefiiggdé hatosaqi,
illetéleg mas kozigazgatasi feladatok végrehajtasahoz sziik-
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séges feltételeket.

121. Szervezi és iranyitja a Honvédség hadkiegészitése-
vel kapcsolatos kozigazgatasi feladatokra valo felkésziilést
és azok végrehajtasat.

2004. évi CV. tv. 59. § (2) b)

122. Osszehangolja a honvédelemben kdzremiikodd te- | 2004. évi CV. tv. 59. § (2) ¢)
lepiilési szervek tevékenységét.

123. Elrendeli a hataskorébe utalt gazdasagi és anyagi | 2004. évi CV. tv. 59. § (2) d)
szolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

124. Részt vesz a honvédelmi korzet honvédelmi felada- | 2004. évi CV. tv. 59. § (2) e)
taihoz sziikséges tajékoztatasi rendszer mitkodtetésében.

125. Iranyitja a rendkiviili intézkedésekbél eredd felada- | 2004. évi CV. tv. 59. § (2) f)
tok végrehajtasat.

126. Iranyitja a hataskorébe utalt polgari védelmi felada- | 2004. évi CV. tv. 59. § (2) g)

tok ellatasat mind béke, mind megel6z6 védelmi helyzet és
rendkiviili allapot idején.

127. Kozremiikodik a gazdasagfelkészités és mozgositas
helyi feladatainak szervezésében és ellatasaban.

2004. évi CV. tv.59. § (2) h)

128. Egyiittmiikodik mas telepiilések polgarmestereivel az (1)
bekezdésben meghatarozott feladatok teljesitése érdekében
a helyi védelmi bizottsag rendelkezései szerint.

2004. évi CV. tv. 59. § (3)

129. Kérhet torvényben meghatarozott személyes, vala-
mint egyéb adatot az (1) bekezdésben meghatarozottak tel-
jesitése érdekében az allampolgartol, illetve az adattal ren-
delkez6 szervtél vagy hatosagtol, melynek téritésmentes
szolgaltatasa nem tagadhato meg. Az igy szerzett adat csak
a honvédelem feladatainak tervezése és végrehajtasa érde-
kében hasznalhato fel.

2004. évi CV. tv. 59. § (4)

130. Kotelezheti rendkiviili talmunkara a honvédelmi
feladatok ellatasa érdekében, a sziikséges mértékben, mun-
kaid6-korlatozas nélkiil a polgarmesteri hivatal minden kéz-
tisztviselojét, kozalkalmazottjat, munkavallalojat. A védel-
mi igazgatasi feladatait févarosi keriiletben, varosban, koz-
ségben a jegyzd vagy a korjegyzo, valamint a polgarmesteri
hivatal kozremiikodésével latja el.

2004. évi CV. tv. 59. § (5)

131. Gyakorolja a telepiilési 6nkormanyzat képvisels-
testiiletének, illetéleg a fovarosi, megyei kozgyilésnek a
feladat- és hataskorét a helyi onkormanyzatokrol szolo tor-
vény 10. § -a (1) bekezdésének k) pontjaban foglaltak ki-
vételével.

2004. évi CV. tv. 159. § (2)

132. Kozremiikodnek a hadkotelesek sorozasaban, a fel-
tételek biztositasaban a hadkotelezettség fennallasanak idé-
szakaban a hadkiegészité parancsnoksag vezetdjének tajé-
koztatasa alapjan a hadkoteles bejelentett lakohelye szerinti
illetékesség alapjan.

71/2006. (IV. 3.) K orm. rend.
38. § (1) b)

XIV.
A POLGARMESTER EGYES ALLAMI TULAJDONBAN ALLO
VAGYONTARGYAK ONKORMANYZATOK TULAJDONABA
ADASAVAL KAPCSOLATOS FELADAT- ES HATASKOREI

133. Alairasaval igazolja a torvény erejénél fogva az 6n-
kormanyzat tulajdonaba keriilt ing6é vagyonrol készitett lel-
tar hitelességét.

1991. évi XXXII . tv. 21. §
(4)
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XV.
A POLGARMESTER KONCESSZI0S SZERZODESSEL KAPCSOLATOS
FELADAT- ES HATASKOREI

134. Alairja a koncesszios szerzédést az onkormanyzat
nevében.

1991. évi XVI. tv. 6. §,11. §

XVI. A POLGARMESTER EGYEB, INGATLANNAL, VAGYONNAL
KAPCSOLATOS FELADAT- ES HATASKOREI

135. Nyilatkozik — a Kormany altalanos hataskort
teriileti allamigazgatasi szerve vezet6jének kérésére — arrol,
hogy a kiilfoldi ingatlanszerzése sért-e 6nkormanyzati érde-
ket. A polgarmester koteles a nyilatkozatot 15 napon beliil
megadni.

Vélemeényt nyilvanit a Kormany dltalanos hataskorii teriileti dllam-
igazgatasi szerve keresere arrol, hogy a kilféldi ingatlan szerzése
sért-e onkormanyzati érdeket. A Kormany dltalanos hataskorii terii-
leti allamigazgatasi szerve a megkeresésben tajékoztatja a polgar-
mestert arrdl, hogy véleményét milyen hatdridével varja annak ér-
dekében, hogy a dontését mérlegelni tudja. Ez a hatdridé nem lehet
kevesebb, mint a megkeresés kozlésétdl szamitott tiz munkanap.

7/1996. (1. 18.) Korm. rend. 1.
§ (3)

moédositotta:  182/2009.
10.) Korm. rend. 79. § (1)
hatalyba Iépett: 2009. oktober 1

(IX.

136. Gazdasagi eldterjesztésnek a képviselo-testiilethez
valo benyujtasa elétt kéri a helyi onkormanyzat teriiletén
mikodo, érdekelt gazdasagi érdekképviseleti szervezet, va-
lamint a gazdasagi kamara véleményét. Nem kell megkérni
a gazdasagi kamara véleményét olyan el6terjesztésekrdl,
amelyek kizardlag valamely foglalkozas gyakorldinak az
érdekeit, illetéleg a munkaltatoi vagy munka vallaloi érde-
keket érintik.

1999. évi CXXI. tv. 11. § (8)

137. Ha a gazdasagi érdekképviseleti szervezet vagy a
gazdasagi kamara véleménye az elSterjeszté véleményétol
eltér, akkor az eléterjesztésben a véleményeltérésrol a kép-
visel6é-testiiletet tajékoztatni kell.

1999. évi CXXI. tv. 37. (8)

138. Kérelem alapjan engedélyezi a kozteriilet hasznéla-
tat

6/2001. (VIL.25.) énk.r.

XVII.
A POLGARMESTER NEMZETI , ONKORMANYZATI JELKEPEKKEL,
AZ EUROPAI ZASZLO ES AZ EUROPAI LOBOGO HASZNALATAVAL
KAPCSOLATOS FELADAT- ES HATASKOREI

139. Elrendelheti — szélséséges idojarasi viszonyok ko-
zott — annak idétartalmara a zaszlé bevonasat, illetéleg a lo-
bogo levonasat. E z a rendelkezés nemzeti tinnepek idején
nem alkalmazhato.

2000. évi XXXVIII . tv. 1. §

140. Biztositja, hogy a Nyjt. 5/A. § -aban megjelslt 6n-
kormanyzati kozépiileteken, illetve azok elétt az e rendelet
mellékletében meghatarozott méretii zaszlot (lobogot) tiz-
zenek ki, vonjanak fel.

132/2000. (VII . 14.)
Korm.rend. 1. § (1)

141. A z4szlo6 (lobogo) cseréje, tovabba uj arboc létesité-
se esetén azonban az e rendelet szerinti kovetelményeknek
megfelel zaszlo6 (lobogo) és zaszlorad beszerzésérdl, illets-
leg arboc allitasarél gondoskodik.

132/2000. (V11 . 14.)
Korm. rend. 5. § (3)

142. Elrendelheti — szélséséges idgjarasi viszonyok ko-

308/2004. (XI. 13.)
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zott, azok idétartamara — az eurépai zaszld bevonasat, ille-
toleg a lobogo levonasat.

Korm. rend. 1. § (5)

143. Engedélyezi az 6nkormanyzat cimerének hasznala-
tat

6/1996. (X.17.) Onk. r. 4.§ (1)

144, A korjegyz0 javaslata alapjan megallapitja a cimer-
hasznalat dijat.

6/1996. (X.17.) Onk. . 4.§ (2)

XVIIL.
A POLGARMESTER LOBBITEVEKENYSEGGEL KAPCSOLATOS
FELADAT- ES HATASKOREI

145. A polgarmester — a tényallas 6sszefoglalo leirasaval
¢és a rendelkezésre allo bizonyitékok egyidejii csatolasaval —
haladéktalanul tajékoztatja a nyilvantartast vezet6 szervet,
ha azt észleli, hogy a lobbista a 2006. évi XLIX. térvényben
foglaltakat eljarasa soran megsértette.

2006. évi XLIX. tv. 16. § (1)

146. A polgarmester a dontésével  kapcsolatos
lobbitevékenység soran idékeretet hatarozhat meg, hogy a
dontésével kapcsolatban legalabb egy alkalommal szemé-
lyesen is kifejthesse allaspontjat. Errél a polgarmester dont.

2006. évi XLIX. tv. 25. § (1)-
(3)

147. A személyes kapcsolatfelvételrél a polgarmester
emlékeztetét készit, amely réviden ésszefoglalja a talalko-
z6n elhangzottak Iényegét. A talalkozon elhangzottak rogzi-
tésére a helyi 6nkormanyzat szervezeti és miikodési sza-
balyzataban foglaltak az iranyadoak.

2006. évi XLIX. tv. 26. §

148. A polgarmester a naptari negyedévet koveté honap
utolsé napjaig tajékoztatja a nyilvantartast vezeté szervet
arrol, hogy mely dontésekkel kapcsolatban mely lobbistak
folytattak nala lobbitevékenységet és ennek soran mely esz-
kozoket vettek igénybe.

2006. évi XLIX. tv. 30. § (4)

XIX.
A POLGARMESTER GAZDASAGI KAMARAKKAL KAPCSOLATOS
FELADAT- ES HATASKOREI

149. Gazdasagi eléterjesztésnek a képvisels-testiilethez
valo benyujtasa elétt kéri a helyi onkormanyzat teriiletén
makodo, érdekelt gazdasagi érdekképviseleti szervezet, va-
lamint a gazdasagi kamara véleményét. Nem kell megkérni
a gazdasagi kamara véleményét olyan eléterjesztésekrol,
amelyek kizarolag valamely foglalkozas gyakorloinak az
érdekeit, illetéleg a munkaltatoi vagy munka vallaloi érde-
keket érintik.

1999. évi CXXI. tv. 11. § (8)

150. Ha a gazdasagi érdekképviseleti szervezet vagy a
gazdasagi kamara véleménye az el6terjeszté véleményétol
eltér, akkor az el6terjesztéshen a véleményeltérésrél a kép-
viseld-testiiletet tajékoztatni kell.

1999. évi CXXI. tv. 37. (8)

XX.
A POLGARMESTER KORNYEZET- ES TERMESZETVEDELEMMEL
KAPCSOLATOS FELADAT- ES HATASKOREI
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151. A kiilon jogszabalyban meghatarozott szmog hely-
zet (fiistkod allapot) bekdvetkezése esetén az érintett lakos-
sag tajékoztatasa a meglévd és varhatd tullépés helyérél,
mértékérdl és idétartamarol, a lehetséges egészségiigyi ha-
tasokrol és a javasolt teenddkrol, valamint a jovobeli tallé-
pés megel6zése érdekében sziikséges feladatokrol.

XXI.
A POLGARMESTER VIZUGY! IGAZGATASSAL KAPCSOLATOS
FELADAT- ES HATASKOREI

152. Hozzajarul a polgarmester és a szolgaltatd a kozki-
folyoknak nem haztartasi vizsziikséglet kielégitése (igy pél-
daul épitkezés, gépkocsi mosas) céljara, illetéleg a viznek a
kozteriileten lévo tiizcsaprol nem tiizoltasi célra torténd
rendszeres igénybevételéhez.

38/1995. (IV. 5.) K orm. rend.
14. § (2)

153. Hozzajarulast ad elézetesen a szolgaltaté szamara a | 38/1995. (IV. 5.) K orm. rend.
kozkifolyo és tiizcsap athelyezéséhez vagy megsziintetésé- | 14. § (4)
hez.

154. Elrendeli a vizkorlatozast a jovahagyott tervnek és a | 38/1995. (1V. 5.) K orm. rend.

megallapitott fogyasztasi rendnek megfeleléen.

16. § (1)

155. Ellatja a polgarmester a polgarmesteri hivatal tjan
a sajat szervezettel védekezo telepiilések altal fenntartott
muveken az arviz- és belvizvédekezés miiszaki feladatait a
telepiilés kozigazgatasi hataran belil — a viziigyi igazgatasi
szervnek szakmai iranyitasaval.

1995. évi LVII . tv. 17. § (3)

156. Elrendeli az arviz- és belvizvédekezéssel, valamint
a helyi vizkarelharitassal kapcsolatos — a kilon jogszabaly-
ban meghatarozott allamigazgatasi feladatok kérében — a
Kitritést, a visszatelepitést, tovabba kozremikodik az ezzel
kapcsolatos egyéb feladatok végrehajtasaban.

1995. évi LVII . tv. 17. § (6)

157. Ellatja az arviz- és belvizvédekezés, valamint a he- | 1995. évi LVII . tv. 17. § (4)
lyi vizkarelharitas allamigazgatasi feladat- és hataskoreét.

158. Haladéktalanul tajékoztatja a védekezési késziiltségi | 232/1996. (XII . 26.) Korm.
fokozatok elrendelésérsl, modositasarol és megsziintetésé- | rend. 14. § (1) b)
rél a teriletileg illetékes viziigyi igazgatosag tigyeletét, a
védelmi bizottsag titkarat és a lakossagot.

159. Védekezési tevékenységiikrol a késziiltség ideje | 232/1996. (X1l . 26.) Korm.

alatt naponta kotelesek a polgarmesterek az illetékes KO
VIZIG miiszaki tigyeletére tajékoztatast adni.

rend. 18. § (1) b)

160. A védekezési terveket a helyi 6nkormanyzatok ese-
tében - az illetékes KO VIZIG szakmai allasfoglalasanak
megfeleléen — a polgarmester (Budapesten a fépolgarmes-
ter) hagyja jova.

10/1997. (V11 . 17.)
KH VM rend. 4. §

161. Kozremitkodik az arviz- és belviz-védekezési terii-
leti bizottsag jogszabalyban meghatarozott feladatainak
végrehajtasaban.

1995. évi LVII . tv. 17. § (7)a

162. Gondoskodik a kozerdk, tovabba a védekezéshez
sziikséges anyagok, eszkozok és felszerelések 6sszeirasarol,
nyilvantartasarol, sziikkség szerinti mozgositasarol, tovabba
a kozerok altalanos ellatasarol.

1995. évi LVII . tv. 17. § (7)
b)
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163. Megtervezi a kitelepitést, a kimenekitést, a mentést
¢és a visszatelepitést, illetéleg ezek elrendelése esetén gon-
doskodik a végrehajtasrol.

1995.

évi LVII . tv. 17. § (7)

164. Gondoskodik az élet- és vagyonbiztonsag, valamint | 1995. évi LVII . tv. 17. § (7)
a mentés érdekében sziikséges egyéb intézkedések megtéte- | d)
1érol.
165. Gondoskodik a védekezésben részt vevok egész- | 1995. évi LVII . tv. 17. § (7)
ségiigyi ellatasarol, tovabba kitelepités, a kimenekités, a | e)
mentés és visszatelepités soran a jarvanyok megelézésével
és elharitasaval kapcsolatos intézkedésekrél az egészség-
igyi allamigazgatasi szerv kozremiikodésével.
166. Megteszi az arviz és belviz altal okozott, valamint a | 1995. évi LVII . tv. 17. § (7)
védekezéssel kapcsolatban keletkezett karokkal osszefig- | f)
gésben keletkezett helyreallitashoz sziikséges intézkedése-
ket.
167. Elrendeli a vizfogyasztas korlatozasat. 1995. évi LVII . tv. 17. § (8)
168. Iranyitja — az érdekeltek bevonasaval — a védekezést | 1988. évi | . tv. 16. § (2)
és a mentést (ha az elemi csapas vagy rendkiviili hoakadaly
elharitasa egységes, kozponti iranyitast nem igényel).
XXILI.
A POLGARMESTER KOZTISZTVISELO ELOMENETELEVEL ES
DIJAZASAVAL, TOVABBA AZ EGYEB JUTTATASOKKAL
KAPCSOLATOS FELADAT- ES HATASKOREI
169. Egyetért — az altala meghatarozott korben - a jegy- | 1990. évi LXV. tv. 36. § (2)
26 altal elokészitett kinevezéssel, vezet6i megbizassal és | b)
felmentéssel, a vezetéi megbizas visszavonasaval, a jutal-
mazassal.
170. Elismerésben részesitheti a koztisztviselst az adott | 1992. évi XXIII . tv.
kozszolgalati feladat teljesitéséért, illetve feladatainak hosz- | 49/N. § (1)
szabb id6n at torténd eredményes végzéséért.
171. Koteles irasban felszolitani a koztisztviseldt, az 6sz- | 1992. évi XXIII . tv. 22. § (1)
szeférhetetlenség megsziintetésére.
XXIII.
A POLGARMESTER A JEGYZ0, FOJEGYZO TELJESITMENYENEK
ERTEKELESEVEL, MINOSITESEVEL KAPCSOLATOS FELADAT- KS
HATASKORE
172. Megallapitja az 1992. évi XXIII . torvény 34. § (4) | 1992. évi XXIII . tv.
bekezdésében meghatarozott teljesitménykovetelményeket, | 34/A. § (6)
értékeli teljesitményiiket és az értékelésrél tajékoztatja a
képvisel-testiiletet.
173. Megemelheti — az 1992. évi XXIII . torvény 43. | 1992. évi XXIII . tv. 43. § (4)

§ (5) bekezdésében foglaltak kivételével — at nem ruhazha-
to hataskorében a megallapitott személyi juttatasok eld-
iranyzatan belil a szakmai munkaja értékelése alapjan -, ha
a jegyzd, kinevezés év kozben torténik vagy athelyezésére
keriil sor — a targyévre vonatkozéan a jegyzé, f6jegyzé be-
sorolasa szerinti fizetési fokozathoz tartozo alapilletményét
- a targyév marcius 1-jétol kovetkezé év februar végéig —
terjed6 idoszakra legfeljebb 30 %-kal megemelheti, vagy
legfeljebb 20 %-kal csokkentett mértékben allapithatja
meg. Az eltérésrél minden év marcius 1-jéig dont. Az igy
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megallapitott eltérités mértéke targyévben nem modositha-
to. A jegyzo, illetve a fojegyzo részére a teljesitményértéke-
léstol fiiggden személyi illetmény megallapitasara is jogo-
sult.

XXIV.
A POLGARMESTER FEGYELMI ES KARTERITESI FELELOSSEGGEL
TOVABBA A POLGARMESTERI TISZTSEG MEGSZUNESEVEL
KAPCSOLATOS FELADAT- ES HATASKOREI

174. Kiszabhat fegyelmi eljaras lefolytatasa nélkil is
megrovas fegyelmi biintetést amennyiben a tényallas meg-
itélése egyszerii és a kotelezettségszegést a koztisztviseld
elismeri.

1992. évi XXIII . tv. 51. § (2)

175. Vizsgalatot tart a fegyelmi eljaras soran, az eljaras
meginditasatol szamitott harom munkanapon belil irasban
vizsgalobiztost jelol ki a kozigazgatasi szervnek a fegyelmi
eljaras ala vontnal magasabb besorolast ennek hianyaban
vezetdé megbizatasa koztisztviseléi kozil. H a ilyen koz-
tisztviselé nincs az onkormanyzat képvisel6-testiilet hivata-
laban a fegyelmi eljaras meginditdja képvisels-testiileti ta-
got is felkérhet.

1992. &vi XXIII . tv.
51. § (5)a)

176. Felfiiggesztheti allasabol — vizsgalobiztos javaslata-
ra — a fegyelmi eljaras ala vont koztisztvisel6t legfeljebb a
fegyelmi hatarozat kihirdetéséig, ha jelenléte a tényallas
tisztazasat gatolna, vagy a kotelezettségszegés salya és jel-
lege indokolja.

1992. évi XXII . tv. 52. § (1)

177. Megsziinteti azonnal a felfiiggesztést, ha annak in- | 1992. évi XXIII . tv. 52. § (2)
doka mar nem all fenn.

178. Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az on- | 1992. évi XXXIII . tv.
kormanyzattal kozalkalmazotti jogviszonyban allok eseté- | 83/A. § (1)
ben.

179.  Jutalomban részesitheti a kiemelkedd, illetéleg tartosan
jo munkat végzo kozalkalmazottat.

1992. évi XXXIII . tv. 77. §
3)

180. frasba foglaltan atadja munkakorét az uj polgarmes-
ternek, ennek hianyaban az alpolgarmesternek, illetve a
szervezeti és miitkodési szabalyzatban meghatarozott sze-
mélynek, a polgarmester tisztségének megsziinése esetén a
tisztség megsziinését koveté 8 munkanapon beliil.

1994. évi LXIV. tv. 13. § (5)

XXV.
A POLGARMESTER ORSZAGOS AGAZATI, TERULETI
ERDEKEGYEZTETESSEL KAPCSOLATOS FELADAT- ES
HATASKOREI

181. Koteles egyittmiikodni a szakszervezetekkel, ennek
keretében érdekképviseleti tevékenységiiket az ehhez sziik-
séges informacio biztositasaval elésegiteni, valamint észre-
vételeikre, javaslataikra vonatkozo részletes allaspontjukat
¢s ennek indokait 30 napon beliil veliik kozolni.

1992. évi XXI1 . tv. 21. § (1),
1997. évi LI tv. 2. § (1)

182. Koteles dontése elstt véleményeztetni a munkalta-
tonal képviselettel rendelkez6 szakszervezetek a munkaval-
lalok nagyobb csoportjat érint6 munkaltatoi intézkedések
tervezetét, igy kiilonosen a munkaltatd atszervezésére, at-
alakitasara, szervezeti egység onallo szervezetté alakulasa-

1992. évi XXII . tv. 21. § (2)
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ra, privatizalasara, korszerasitésére vonatkozo elképzelése-
ket.

183. Egyeztet az orszagos kozszolgalati érdekegyeztetd
tanacsban a teriileti és telepiilési jelentéségi kérdésekben az
érintett megfeleld szinti szakszervezetekkel.

1992. évi XXXIII . tv.
4.§(D)o)

184. Véleményezteti az 6nkormanyzat dontése elétt az
érintett, megfelel6 szintii szakszervezetekkel — a kozalkal-
mazotti illetmény elémeneteli rendszer pénziigyi fedezetéiil
szolgalo koltségvetés, valamint — a kozalkalmazottak na-
gyobb csoportjat érint6 intézkedéstervezetét.

1992. évi XXXIII . tv. 6. § (3)

185. Megkiildi a véleményezésre jogosult szakszerveze-
teknek legalabb 15 nappal korabban az 1992. évi XXXIII .
tv. 6. § (3) bekezdésében foglalt tervezeteket az arrél tor-
ténd dontés elott.

1992. évi XXXIII . tv. 6. § (4)

XXVI.
A POLGARMESTER EGYEB MUNKAUGYI FELADAT- ES
HATASKOREI
186. Iranyitja a hivatalt a képviselo-testiilet dontései sze- | 1990. évi LXV. tv. 35. § (2)

rint és sajat onkormanyzati jogkorében.

187.  Eléterjesztést nyijt be a képvisel-testiiletnek — a jegy-
z6 javaslatara — a hivatal munkarendjének, valamint igyfél-
fogadasi rendjének meghatarozasara.

1990. évi LXV. tv. 35. § (2) ¢)

188. Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az on- | 1992. évi XXXIII . tv.
kormanyzattal kozalkalmazotti jogviszonyban allok eseté- | 83/A. § (1)
ben.

189. Gyakorolja az egyéb munkaltatéi jogokat az alpol- | SzMSz 34.§ (7) f.)

garmester, a kor/jegyz0 és az onkormanyzati intézményve-
zetOk tekintetében

XXVII,
A POLGARMESTER OKTATASSAL KAPCSOLATOS
FELADAT- ES HATASKOREI

190. Segitséget nyujt a gyermek, tanulo lakohelye, ennek
hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes polgarmester
a tankotelezettség ideje alatt a sziilonek gyermeke iskolai
elhelyezéséhez és utaztatasahoz, ha a telepiilésen nem mii-
kodik a tankdotelezettség végéig nevels és oktato iskola.

1993:LXXIX. tv.91. § (7) a)

191. Intézkedik, hogy a megfelel6 nevelési-oktatasi in-
tézmény rendelkezésére alljon, tovabba sziikség esetén
megkeresi a févarosi, megyei féjegyzot, hogy biztositsa — a
kdzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény 88. § -anak
(1) bekezdésében szabalyozott megyei, févarosi fejlesztési
tervben foglaltak szerint- az utazo szakember halézatbol a
sziikséges gyogypedagogust (terapeutat) vagy mas szakem-
bert. Intézkedésérsl 30 napon beliil tajékoztatja a szakértoi
és rehabilitacios bizottsagot.

14/1994. (V1. 24.) MKM rend.
14. § (4)

XXVIII.
A POLGARMESTER KOLTSEGVETESSEL KAPCSOLATOS
FELADAT- ES HATASKOREI

192. Indokolt esetben a képviseld-testiilet soron kovetke-
z6 iilésére terjeszti a belsé ellenérzést végzé személynek

1990. évi LXV. tv. 92. § (9)
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vagy szervezetnek — a jogszabalyoknak és belsé szabalyza-
toknak valo megfelelését, valamint gazdasagossagot, haté-
konysagot és eredményességet vizsgalo — a jegyzé és a pol-
garmester szamara megfogalmazott megallapitasokat és
ajanlasokat.

193. A targyévet kovetden, a zarszamadasi rendeletter-
vezettel egyidejileg képvisels-testiilet elé terjeszti a targy-
évre vonatkozo — kiilon jogszabalyban meghatarozott — éves
ellenérzési jelentést, valamint az 6nkormanyzat feliigyelete
ala tartozo koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései
alapjan készitett éves 6sszefoglalé ellenérzési jelentést.

1990. évi LXV. tv. 92. § (10)

194. A képviselo-testiilet elé terjeszti a gazdasagi prog-
ramtervezetet, a koltségvetési rendelet, illetve az azt meg-
alapozo egyéb rendeletek tervezetét.

1991. évi XX. tv. 139. § (1)
a),

1992. évi XXXVIII . tv. 70.
§71. § (1), (2

195. Gondoskodik a helyi onkormanyzat koltségvetés-
ének végrehajtasarol.

1991. évi XX. tv. 139. § (1) b)

196. Tajékoztatast ad a képviseld-testiiletnek az 6nkor-

1991. évi XX. tv. 139. § (1)

manyzat évkozi gazdalkodasarol, a koltségvetési eldirany- | c),
zatok alakulasardl, a koltségvetési egyensaly helyzetérol. 1992. évi XXXVIII . tv.79. §
1)
197. A képvisels-testiilet elé terjeszti az éves zarszam- | 1991. évi XX. tv. 139. § (1) e)
adast.
198. A képvisels-testiilet elé terjeszti az onkormanyzat | 1991. évi XX. tv. 139. § (1) f),
atmeneti gazdalkodasarol sz6l6 rendelettervezetét. 1992. évi XXXVIII . tv.
76. § (1), (2
199. Atmeneti gazdalkodasi rendelet hianyaban beszedi | 1992. évi XXXVIII . tv.
az onkormanyzat koltségvetését megillets bevételek ara- | 77. § (1)
nyos részét, gondoskodik a kiadasok aranyos teljesitésérol.
200. Elszamol a képvisels-testiilet el6tt a sajat hataskor- | 1992. évi XXXVIII . tv.
ében megtett intézkedésekrsl a bevételek beszedése és a ki- | 77. § (2)
adasok teljesitése vonatkozasaban.
201. Veszély helyzetben annak elharitasa, illetve kévet- | 1991, évi XX. tv. 139. § (2)
kezményeinek felszamolasa érdekében utolagos elszamolas | b),
mellett a helyi 6nkormanyzat koltségvetése korében atme- | 1992. évi XXXVIII . tv.
neti intézkedéseket hozhat. ElSiranyzatok kozott atcsopor- | 78. § (1), (2)

tositasokat hajthat végre, egyes teljesitések kifizetését fel-
fliggesztheti, a koltségvetési rendeletben nem szereplé ki-
adasokat is teljesitheti.

202. Potkoltségvetési rendelettervezetet terjeszt a képvi-
sel6- testiilet elé, ha az 6nkormanyzat koltségvetésének tel-
jesitése ezt indokolja.

1992. évi XXXVIII . tv. 81. §

203. Meghatarozza a kiadasok, bevételek teljesitésének,
ellenérzésének rendjét, utalvanyozasra és ellenérzésre fel-
hatalmaz személyeket.

1992. évi XXXVIII . tv.
98. § (4)

204. Alairja az 6nkormanyzat altal kibocsatott értékpa-
pir, illetve az értekpapirnak nem mingsiilé értekpapir eléal-
litasarol rendelkezé okiratot.

1996. évi CXI. tv. 21. § (4)e)

205. Mint a koltségvetési szerv vezetdje elkésziti, rend-
szeresen aktualizalja és a belss ellendrzés rendelkezésere
bocsatja a koltsegvetési szerv ellendrzési nyomvonaldt
(nyomvonalait).

193/2003. (XI. 26.)

Korm. rend. 17. § (2)
megallapitotta:

180/2009. (1X. 4.) Korm. rend.
6. §

206. Koteles — az 1990. évi LXV. torvény 92/A. § -anak

54/1996. (IV. 12.) K orm. rend.
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(1) és (2) bekezdésében meghatarozott, valamint azon tele-
piilési onkormanyzatok esetében, ahol a lakossagszam a be-
szamolasi idészak januar 1-jén a 10000 f6 lakossagszamot
meghaladja a targyévet koveté aprilis 30-ig a képvisels-
testiilet elé terjeszteni az 6nkormanyzat és intézményei ada-
tait osszevontan tartalmazo, jegyzé altal elkészitett, konyv-
vizsgaloi zaradékkal ellatott, a 13. szama melléklet szerinti
egyszerusitett mérleget, a 14. szamt melléklet szerinti egy-
szeriisitett pénzforgalmi jelentést, a 15. szamu melléklet
szerinti egyszeriisitett pénzmaradvany-kimutatast, a 16.
szamu melléklet szerinti egyszerisitett eredmény kimutatast
és a 18-19. szamt melléklet szerinti egyszerisitett kiegészi-
t6 mellékletet (a 13-16. és 18-19. szamu mellékletek
egyiitt: egyszerusitett beszamolo). A képvisel6-testiilet altal
elfogadott egyszeriisitett beszamolét a targyévet koveto év
janius 30-ig kell kozzétenni, és egyidejileg - tajékoztatas
céljabol - az Allami Szamvevészéknek megkiildeni.

207. Kozzé teszi a targyévet kovets junius 30-ig a testii- | 54/1996. (IV. 12.) K orm. rend.
let altal elfogadott egyszertisitett beszamolot, ¢s ezzel egy- 33. 8§
idejiileg megkiildi az Allami Szamvevészéknek.

208. A koltségvetési koncepcio tervezetérsl a helyi on- | 292/2009. (XI1. 19.)

kormanyzatnal miikodé bizottsagok véleményét a szervezeti
és muikodési szabalyzatban foglaltak szerint kikéri, és azt a
helyi kisebbségi onkormanyzat véleményével egyiitt a kolt-
ségvetési koncepcio tervezetéhez csatolja. Ahol pénzigyi
bizottsag miikodik, annak a koltségvetési koncepcio terve-
zetének egészérdl kell véleményt alkotnia

Korm. rend. 35. § (3)

209. Kotelezettségvallalasra - jogszabalyban és a (4)-
(10) bekezdésben meghatarozott kivétellel — a kotelezett-
ségvallalasra torvényi rendelkezés alapjan jogosult mas
szerv, a helyi onkormanyzat, a telepiilési 6nkormanyzatok
tobbcélu kistérségi tarsulasa, a helyi 6nkormanyzatok jogi
személyiségii tarsulasa, a helyi vagy az orszagos kisebbségi
onkormanyzat (e fejezet alkalmazasaban a tovabbiakban
egyiitt: kotelezettséget vallalo szerv) vezetéje, illetve az al-
tala irasban megbizott, a kotelezettséget vallalo szerv al-
kalmazasaban allo személy irasban jogosult.

292/2009. (XI1. 19.)
Korm. rend. 72. § (3)

210. A helyi onkormanyzat nevében az onkormanyzati
hivatal koltségvetési eldiranyzatai terhére — a (7) bekezdés-
ben meghatarozott kivétellel — a polgarmester vagy az altala
felhatalmazott személy vallalhat kotelezettséget.

292/2009. (XII. 19.)
Korm. rend. 72. § (6)

211. A telepiilési onkormanyzatok tobbceéli kistérségi
tarsuldsa nevében kotelezettséget az Aht. 74/B. § -dban
meghatarozott személy, a helyi énkormdnyzatok jogi szeme-
lyiségii tarsulasainak neveben kételezettséget —ide nem ért-
ve a tarsulas irdnyitasa ald tartozo koltségvetési szervek
elgiranyzatait - a tdrsulasi tandcs elngke vagy az dltala
irasban felhatalmazott, a megallapoddsban megjelslt sze-
mely vdllalhat.

292/2009. (XI1. 19))
Korm. rend. 72. § (8)

212. Mint koltségvetési szerv vezetdje a koltségvetési
szerv mikddésének folyamatara és sajatossagaira tekintettel
koteles kialakitani, miikodtetni és fejleszteni a szervezet
bels6é kontrollrendszerét, ezen beliil folyamatba épitett, el6-

292/2009. (X1I. 19.)
Korm. rend. 155. § (1)
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zetes, utolagos és vezetdi ellendrzéseket (FEUVE) mikod-
tetni. A belsokontrollok kialakitasa soran a koltségvetési
szerv vezetoje figyelembe veszi a pénziigyminiszter altal
kozzétett, az allamhaztartasi belsé kontroll standardokra
vonatkozé iranyelvet.

213. dont a koltségvetési tartalék 20 %-aig terjedd fel- | SzMSz 34.§ (5) b.)
hasznaléasarol

XXIX.
A POLGARMESTER ADOSSAGRENDEZESSEL KAPCSOLATOS
FELADAT- ES HATASKOREI

214, Fizetésképtelenség esetén kezdeményezi a helyi | 1996. évi XXV.tv. 5. § (1)
képviselo-testiiletnél a fizetési kotelezettségek vonatkoza-
saban a hatarozathozatalt.

215. A képvisels-testiilet felhatalmazasa alapjan a biro- | 1996. évi XXV.tv.5. § (1)
sagnal adossagrendezési eljarast kezdeményez.

216. Sajat hataskorben adossag-rendezési eljarast kez- | 1996. évi XXV.tv. 5. § (2)
deményez.

217. Tajékoztatja a megyei, févarosi kozigazgatasi hiva- | 1996. évi XXV. tv.5. § (5)
tal vezet6jét az adossagrendezési eljaras meginditasarol.

218. Gondoskodik az adossagrendezési eljarast megindi- | 1996. évi XXV. tv. 10. § (3)
t6 végzés kozzétételérol.

219. Az adossagrendezés meginditasarol tajékoztatjia a | 1996. évi XXV. tv.

megyei, févarosi kdzigazgatasi hivatal vezetsjét, a fovarosi, | 10. § (4) a)—d)
a megyei Magyar Allamkincstar igazgatéjat, onkormanyzat
szamlavezeté pénzintézetét az illetékes ado, vamhatosagot,
a megyeszékhely, varos onkormanyzat jegyzéjét mint ille-
tékhatdsagot, a nyugdij és egészségbiztositasi 6nkormany-
zat igazgatasi szervét.

220. Az adossagrendezés idépontjaban fennallo végre- | 1996. évi XXV. tv. 12. § (1)
hajtasi jog torlését kezdeményezi az illetékes foldhivatalnal.
221. Az adéssagrendezés meginditasanak idépontjaban | 1996. évi XXV. tv. 12. § (2)

fennallo zalogjog elidegenitési és terhelési tilalom, vissza-
vasarlasi és vételi jog torlését kezdeményezi az illetékes
foldhivatalnal.

222. Atadja a birésag altal kijelslt pénziigyi gondnoknak | 1996. évi XXV. tv.13. § (2)
az énkormanyzat gazdalkodasarol szolo dokumentumokat, | a)-h)
az adossagrendezés meginditasat koveté 30 napon beliil.

223. A képvisels-testiilet elé terjeszti a valsagkoltségve- | 1996. évi XXV. tv. 19. § (1)
tés tervezetét.

224, Visszatéritendd  kamattamogatas — igénybevételét | 1996. évi XXV. tv. 34. § (2)
kezdeményezi az onkormanyzati és teriletfejlesztési mi-
niszternél.

225. Gondoskodik arrol, hogy a hitelezéknek szolo fel- | 1996. évi XXV. tv. 10. § (3)

hivas a végzés Cégkozlonyben valo kozzétételét koveto 15
napon beliil legalabb két orszagos napilapban megjelenjen.

226. Gondoskodik a hitelezéknek sz6l6 felhivas helyben | 1996. évi XXV. tv. 10. § (3)
torténd Kihirdetésérol.
2217. Meghivja a pénziigyi gondnokot a képviselé-testiilet | 1996. évi XXV. tv. 14. § (2)

- az onkormanyzat vagyonaval kapcsolatos — nyilvanos ¢és | c)
zart ilésére.

228. Osszehivija a testiiletet a reorganizacios program és | 1996. évi XXV. tv. 21. §
az egyezségi javaslat elkészitését kovetden 8 napon beliil.
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XXX,
EGYEB FELADAT- ES HATASKOREI

220. Mint a dontés-el8készits szerv vezetdje koteles | 2007. évi CLXXXI. tv.
gondoskodni a palyazati eljarasban arrél, hogy a kozpén- | 10. § (1)
zekbdl nyujtott tamogatasok atlathatosagardl szolo torvény
rendelkezései az el6készités soran érvényesiiljenek. H a az
osszeférhetetlenség a szerv vezetje vonatkozasaban all
fenn, e feladatat a helyettese koteles ellatni.

230. Kinevezi (megbizza), felmenti (megbizasat vissza- | 2008. évi CV. tv. 8. § (7)
vonja), és dijazasat megallapitja a koltségvetési szerv gaz-
dasagi vezetojének.

231. A polgarmester falugyiilésen, lakossagi forumon sziik- | SzMSz 43.§ (1)
ség szerint, de évente legalabb egy alkalommal tajékoztatja
a lakossdgot a telepiilés helyzetérdl, a képvisel6testiilet
munkajarol.

XXXI.
A POLGARMESTER SZOCIALIS ELLATASSAL KAPCSOLATOS
FELADAT- ES HATASKOREI

232. A halaleset helye szerint illetékes telepiilési onkor- | 1993. évi lll . tv. 48. § (1)
manyzat polgarmesterének kell — a halalesetrél val6 tudo-
masszerzést koveté 30 napon belill - gondoskodnia az el-
hunyt személy kozkoltségen torténd eltemettetésérdl, ha a)
nincs vagy nem lelheté fel az eltemettetésre koteles sze-
mély, vagy
b) az eltemettetésre koteles személy az eltemettetésrél nem
gondoskodik.

233. Az egészségiigyi szolgaltatas igénybevétele céljabol | 1993. évi lll . tv. 54. § (1)
annak a személynek allapitja meg szocialis raszorultsagat,
akinek csaladjaban az egy fére juté havi jovedelem az
oregségi nyugdij mindenkori legkisebb Gsszegét, illetve
egyediilallo esetében 150%-at nem haladja meg és nem
rendelkezik vagyonnal.

234. Hatosagi bizonyitvanyt allit ki a szocialis raszorult- | 1993. évi Ill . tv. 54. § (2)
sag igazolasarol.

235. A képviseldtestiilet felhatalmazasa alapjan a szocia- | 2/2008 (11.7.) ér. 2.§.(2)
lis igazgatas teriiletén az alabbi hataskoroket a polgarmester
gyakorolja:

a) dont temetési segély nyujtasarol,

b) engedélyezi a koztemetést,

c) dont a megallapitott segély hazipénztarbol torténd kifizeté-
sérdl rendkiviili, siirgds esetben,

FELADAT- ES HATASKORI JEGYZEKE
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5. sz. melléklet

JAVASLAT
A TESTULETI DONTESEK ELOKESZITESENEK
ES VEGREHAJTASANAK ALTALANOS SZABALYOZASARA

1. A Képvisel6-testiilet éves munkaterv alapjan mitkodik.

2. A munkaterv tervezetét — a polgarmester, a helyi képviseldk €s a bizottsagi elnokok,
valamint az 6nkormanyzat kdzszolgaltatasi feladatokat ellatd szervezetei vezetdi ja-
vaslatainak kikérése mellett — a Hivatal koztisztviseldinek kozremiikodésével a kor-
jegyz0 késziti el, és a polgadrmester terjeszti jovahagyas végett a képviseld-testiilet elé.

3. A munkaterv tervezetében javaslatot kell tenni:
a.) aképviselO-testiilet iiléseinek tervezett idépontjara és napirendjeire;
b.) atervezett napirendi pontok eléterjesztdire;
C.) atervezett napirendi pontot véleményezé bizottsagokra;
d.) a testiileti ilés meghivottaira
e.) az esetleges zart {ilés tartasara

4. Az eldterjesztés elokészitéséért, szakmai megalapozottsagaért, az elokészités soran az
érdekelt személyekkel €s szervekkel valo egyeztetésekért a napirend eldterjesztdje a
felelds.

5. Az elbterjesztéseket — az eldzetes egyeztetések utan — a képviseld-testiileti {ilés 1d6-
pontja el6tt legalabb .... nappal kell a korjegyzéhoz torvényességi feliilvizsgalat célja-
bodl egy példanyban benyujtani.

6. A jegyz0 az eldterjesztést — sziikség esetén kiilsé szakértd bevonasaval — torvényessé-
gi, illetve formai megfeleldségi szempontbdl ... napon beliill véleményezi, és vélemé-
nyét haladéktalanul megkiildi az eléterjesztének. Amennyiben az eldterjesztés fogya-
tékossaga azt indokolja, illetve a kijavitasa hataridére nem varhatd, javaslatot tesz a
polgarmesternek a napirendi javaslat torlésére.

7. Az elbterjeszté az anyagot az észrevételek alapjan koteles ... napon beliil atdolgozni,
majd véleményezésre ismételten bemutatni a kdrjegyzonek.
8. A feliilvizsgalt el6terjesztést az eldterjesztd véglegesiti azt az lilést megeldzo ... napon

atadja a testiileti {ilés megszervezéséért felelds korjegyzonek.

9. A képvisel6-testiileti dontéseket a hatarozatban felelésként megjelolt koteles végrehaj-
tani.

10. A dontés targya szerint illetékes ligyintézé a jegyz0 iranyitasa mellett kozremiikodik a
képviseld-testiileti dontés végrehajtasaban ¢és a végrehajtas ellendrzésében.
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11. A korjegyzd figyelemmel kiséri hatarozatok végrehajtasat és a végrehajtasra meghata-
rozott hatarid6 lejarta eldtt ésszerli idoben tajékoztatja a feleldst a hatarido lejartarol,
illetve — sziikség szerint irasos - tajékoztatast kér a végrehajtas allasarol.

12. A hatarozatok végrehajtasar6l a hatarido lejartat kovetd képviseld-testiileti {ilésen a
korjegyzd beszamol.

13. A végrehajtasrol szolo jelentést a felelos késziti el. A beszamoloban meg kell jellni a
hatarozat szdmat, a lejarati hataridot és jelentést kell adni a végrehajtas eredményérol,
a végrehajtas esetleges akadalyairdl és azok elharitasat szolgald intézkedésekrol, va-
lamint — indokolt esetben - javaslatot kell tenni a hatarozat modositasara vagy kiegé-
szitésére, a feleldsség megallapitasara és a kovetkezményekre.

14. A hatarozatok, rendeletek naprakész nyilvantartasaért a korjegyzo a felelds.

Consact Kft. — Pellérd Kézség Onkormdnyzata 94



6. sz. melléklet

AZ ONKORMANYZAT INFORMACIOS RENDSZERE ELEMEI

1. Vezetoi informacios rendszer

A vezetdi informacios rendszer célja, hogy a polgarmester €s a jegyz6é szamara rendelkezésre
alljanak a napi dontések meghozataldhoz sziikséges szdveges €s szamszerli informéciok. Az
informaciokat alapvetéen a kiillonb6z6 nyilvantartasok és vezetdi tajékoztatd anyagok tartal-
mazzak.

A vezet6i informacios rendszer elemeit indokolt az 6nkormanyzat intranet hal6zatan mikod-
tetni a megfeleld hozzaférési jogosultsagok biztositasaval.

1.1. Altalanos informdcick

1.1.1. Sajtofigyelés: amely tatalméban a kdzségre vonatkoz6 helyi, megyei, regionalis és koz-
ponti elektronikus és nyomtatott sajtdban megjelent hireket, adatokat, véleményeket stb. tar-
talmazza.

A sajtofigyelést célszerlien a titkarsagi feladatokat ellatod igyintézé végezheti.

1.1.2. Palyazatfigyelo: amely vagy sajat feladatként, vagy kiszerzddéssel oldhaté meg. Célja a
polgarmester szdmara informacio biztositasa az elérhetd fejlesztési €s mitkddtetési palyazatok
kiirasarol, feltételeirdl.

A palyazatfigyeld milkodtetése a palyazatokat kezeld ligyintéz6 munkakoreként hatarozhato
meg.

1.1.3. Jogszabalyfigyel6.: amely els6sorban a jegyz6 szamara jelzi az onkormanyzat és a Hiva-
tal feladatainak, hataskoreinek valtozasat.

A jogszabalyfigyelé mikodtetését — anyagi lehetdség fliggvényében — célszerii az e feladatot
ellato vallalkozasra bizni, illetve az elektronikus jogszabalytarak szolgéltatasait igénybe ven-
ni.

Sajat feladatként célszerli a jegyzd helyettesitésével megbizott ligyintézé munkakori feladata-
ként meghatarozni a jogszabalyfigyelést.

1.1.4. Onkormanyzati hatdrozatok hatdridés nyilvantartdsa: amely informaciét ad a polgar-
mester és a jegyz0 szamara a testiileti dontések végrehajtasanak szervezéséhez és a végrehaj-
tas ellendrzéséhez. A vezetdi rendszerben az adott héten lejard hatdrozatok jelenjenek meg.

A nyilvantartas vezetését célszerli az ligykezeldi feladatokat ellatd ligyintéz6 munkakdrébe
utalni.

1.1.5. Testiileti és hivatali munkatervi feladatok hataridés nyilvantartasa: amely a munkater-
vek végrehajtasanak szervezéséhez és ellendrzéséhez nyuljt segitséget a polgarmester és a
jegyz6 szamara. A vezetdi rendszerben az adott héten lejard feladatok jelenjenek meg.
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A nyilvantartas vezetését célszerii az ligykezeldi feladatokat ellatod ligyintéz6 munkakorébe
utalni.

1.2. Egyéb vezetoi nyilvantartasok:

1.2.1. Kotelezettségvallaldasok hataridos nyilvantartasa: a nyilvantartas a polgarmester szdma-
ra ad informaciot a koltségvetést terheld esedékes kifizetésekrol. A vezetdi rendszerben az
adott héten lejard feladatok jelenjenek meg.

A nyilvantartas vezetését célszerli a konyvelési feladatokat ellatd iigyintézd munkakorébe
utalni.

1.2.2. Térinformatikai nyilvantartas: amely, mint elektronikus nyilvantartas, informaciot
szolgaltat a polgarmester szamara a telepiilésfejlesztési €s telepiilésrendezési targyalasok,
dontések kialakitasahoz.

2. Agazati nyilvantartasok
2.1. Altalénos (titkdrsagi) nyilvantartdsok:

2.1.1. Civil szervezetek nyilvantartasa,

2.1.2. az eurdpai unids palyazatok nyilvantartasa,

2.1.3. hazai palyazatok nyilvantartasa,

2.1.4. munkahelyi eszkdzok nyilvantartasa,

2.1.5. szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa,
2.1.6. beérkezo6 szamlak nyilvantartasa,

2.1.7. képviselO-testiileti, bizottsagi hatarozatok nyilvantartasa,
2.1.8. helyi 6nkormanyzati rendeletek nyilvantartasa,
2.1.9. iktatott iratok nyilvantartasa,

2.1.10. beérkezett levélpostai kiildemények nyilvantartasa,
2.1.11. személyzeti adatok nyilvantartasa,

2.1.12. koztisztvisel6i vagyonnyilatkozatok nyilvantartasa,
2.1.13. szabadsagengedélyek nyilvantartasa

2.2. Informatikai nyilvantartasok:

2.2.1. dolgozok felhasznaldi jogosultsaganak nyilvantartasa,

2.2.2. feladat specifikus programokon beliili felhasznaloi jogosultsagok nyilvantartasa,
2.2.3. hardver eszk6zok nyilvantartasa,

2.2.4. szoftverek nyilvantartasa,

beérkezett szamlak nyilvantartasa

3.3. Oktatasi nyilvantartas
e nyilvantartas a tankoteles gyerekekrol

3.4. Adoiigyi nyilvantartasok
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3.4.1. addzo6i torzsadat nyilvantartas,

3.4.2. adohatralékok nyilvantartésa,

3.4.3. bevételek nyilvantartésa,

3.4.5. behajthatatlan tartozasok nyilvéantartasa,

3.4.6. eléviilt tételek nyilvantartasa,

3.4.6. jelzalogjoggal érintett ingatlanok nyilvantartasa,

3.4.7. birdsagi végrehajtonak atadando tételek nyilvantartasa,

3.5. Miiszaki nyilvantartasok

3.5.1. térinformatikai nyilvantartas

3.5.2. 6nkormanyzati tulajdonti nem lakas céljara szolgald helyiségek nyilvantartasa (bérleti
dijak)

3.6. Vagyongazdalkoddasi nyilvantartasok

3.6.1. AFA nyilvantartas (bejové és kimend szamlak),
3.6.2. Magéantulajdonosok lakéasvételar torlesztésével kapcsolatos nyilvantartas

3.7. Igazgatasi nyilvantartdsok

3.7.1. anyakonyvek és anyakonyvi kivonatok nyilvantartasa,

3.7.2. nyilvantartas az apa adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekekrol,

3.7.3. anyakonyvi névmutatok,

3.7.4. személyi adat- és lakcimnyilvantartas,

3.7.5. szabalysértési elkdvetdk nyilvantartasa,

3.7.6. birtokvédelmi és szabalysértési pénzbirsagok nyilvantartasa,

3.7.7. letéti nyilvantartas (birtokvédelem és szabalysértés),

3.7.8. nyilvantartas a szakforditd és tolmacsigazolvannyal rendelkez6 személyekrdl,
3.7.9. megsziint lizletek nyilvantartésa,

3.7.10. maganszallashelyek nyilvantartasa,

3.8. Szocidlis nyilvantartasok

3.8.1. sziil§ adatai nélkiil anyakonyvezett gyermekek nyilvantartésa,

3.8.1. védelembe vett gyermekek nyilvantartasa,

3.8.3. jegyzd altal engedélyezett gyermekjoléti szolgaltatd tevékenységrol és az ellendrzéssel
kapcsolatos dontésrol nyilvantartas,

3.8.4. nyilvantartas a szocidlis ellatasra valo jogosultsagrol,

3.8.5. kozfoglalkoztatasi terv,

3.8.6. nyilvantartas a kozgyogyellatasrol (ellatottak, gyogyszerkeret, igazolvany szama),
3.8.7. nyilvantartés a szocidlisan raszorult személyekrol,

3.8.8. nyilvantartas a hadigondozasba vett személyekrol

3. Ugyirat-statisztika
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7. sz. melléklet

PELLERD ES ARANYOSGADANY KOZSEG KORJEGYZOJENEK
UTASITASA
A FOLYAMATBA EPITETT, ELOZETES ES UTOLAGOS VEZETOI
ELLENORZES (FEUVE)
RENDSZEREROL

2010
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A FEUVE RENDSZERE

Az allamhaztartasrol szo16 1992. évi XXXVIIL tv. (tovabbiakban: Aht.) 121.§. (1) bekezdése,
valamint az allamhdaztartas mitkddési rendjérdl szold 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Amr.) 155. § (1) bekezdése alapjan Pellérd és Aranyosgadany Onkorményzatai
korjegyzdje (tovabbiakban: Jegyzd) a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendr-
z¢€sr0l sz010 szabalyzatot az alabbiak szerint hatdrozom meg:

A FEUVE fogalma és targya

1. A FEUVE - az Aht. 121.§-dban meghatarozottakkal dsszhangban - a Pellérd Kozség On-
korményzata és Aranyosgadany Kozség Onkormanyzata Korjegyzosége (a tovabbiakban:
Hivatal) pénziigyi iranyitasi €s ellendrzési rendszere.

2. A pénziigyi irdnyitas €s ellendrzés kiterjed a pénziigyi dontések dokumentumainak (kolt-
ségvetési tervezes, kotelezettségvallalasok, szerzddések, kifizetési okmanyok elkészitésé-
re, tovabba az eldzetes, a folyamatba épitett és utdlagos ellendrzés megszervezésére €s
végrehajtasara.

Alapelvek

3. A FEUVE keretében alkalmazott elvek:

3.1. A Hivatal gazdalkodassal kapcsolatos tevékenysége a szabalyszeriiség, a szabalyozottsag,
a megbizhato (gazdasdagos, hatékony, eredményes) gazdalkodas és az atlathatosag elveire
épiil, amelyek érvényesiiléséhez a FEUVE biztositja a gazdalkodassal kapcsolatos pontos és
naprakész gazdalkodasi informaciodkat.

3.1.1. A szabalyszeriiség elve:
A Hivatal miikodése, tevékenysége feleljen meg a jogszabalyoknak ¢s a Hivatal miikodésére
vonatkoz6 belsd szabalyoknak, szabalyzatoknak.

3.1.2. A szabdlyozottsag elve
A Hivatal miikddését, munkafolyamatait az 4tlathatosagot, ellendrizhetdséget biztositd mo-
don, a mindenkor hatalyos jogszabalyi eléirasoknak megfelelden kell szabalyozni.

3.1.3. A gazdasagossag és hatékonysag elve

A Hivatal feladatkorébe tartozo tevékenységeket — a megfeleld mindség biztositasa mellett -
az eréforrasok takarékos felhasznalasaval és a koltségek optimalizalasaval kell ellatni.

3.1.4. Az eredményesség elve
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A Hivatal tevékenysége soran torekszik a kitlizott célokat — az 1d6kozbeni mddositasoknak
megfeleléen — mennyiségében és mindségében maradéktalanul, illetve a lehetséges legna-
gyobb aranyban megvaldsitani.

3.1.5. Az atlathatosag elve

A Hivatal gazdalkodasa soran a folyamatok megismerhetdségét biztositod, szabalyozott elja-
rasrendeket alkalmaz, megfeleld nyilvantartasokat vezet, és folyamatos informaciot biztosit a
korjegyzd, illetve a polgarmester szadmara a gazdalkodas eseményeirdl.

A FEUVE felel6sségi rendszere

4. A Jegyz6 gondoskodik
a) a szabalyozando teriiletek feltarasarol,
b) a megfeleld belsé gazdalkodasi és ellendrzési szabalyzatok elkészitésérdl, karban-
tartasarol,
C) aszabalyzatok megismertetésérol, a koztisztviselok rendszeres tovabbképzésérol,
d) az el6irasok hozzaférhet6ségérol.

5. A Jegyz6 gondoskodik a gazdasagossag, hatékonysag és eredményesség kdvetelményének
érvényesiilésérdl a feladatok ellatisara szolgald bevételi és kiadasi eldiranyzatokkal, a 1ét-
szam, valamint a rendelkezésre 4ll6 vagyonnal valé gazdalkodas soran.

6. A Hivatal gazdalkodasaban az eredményesség biztositasa a Jegyzonek és minden dontési
jogkorrel rendelkezé munkatarsnak alapvetd kotelessége.

7. A Jegyzé felelds ezen tulmenden:
a) akoltségvetési tervezet elkészitéséért,
b) az elfogadott koltségvetés végrehajtasaért,
C) akotelezettségvallalasok szabalyszeriiségéért,
d) amiikodés szabalyozottsagaért,
e) a pénziigyi-szamviteli, konyvviteli-nyilvantartasi feladatok megszervezéséért,
f) az el6iranyzatok, a modositott eldiranyzatok és azok teljesiilésének konyveléséért,
g) akoltségvetési beszamolo készitéséért,
h) az ellendrzési rendszer kialakitasaért ¢s miikodéséért,
1) valamint a gazdalkodas szabalyozottsagaért.

A FEUVE eszkozei

8. Az elbzetes vezetdi ellenorzés keretében:
a.) a Jegyz6 koteles meggy6zddni a koztisztviselok gazdalkodasi szabalyokkal kap-
csolatos felkésziiltségérdl képzés, tovabbképzés €s beszamoltatds keretében;
b.) a Jegyzé, illetve az arra felhatalmazott — kiadmanyozasi joggal rendelkez6 — koz-
tisztviseld vizsgalja a kotelezettségvallalasi, ellenjegyzési és utalvanyozasi jog
gyakorlasanak szabalyszerliségét;
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

c.) az ellenjegyz6 vizsgalja a kotelezettség teljesitéséhez sziikséges forrasnak a ren-
delkezésre allasat.

A folyamatba épitett ellendrzés keretében a kotelezettségvallald, az ellenjegyz6 és az utal-
vanyoz0 koteles az 6t megel6z6 folyamatban résztvevo tevékenységét (a folyamat megtor-
téntét, szabalyszerliségét) ellendrizni és az esetleges szabalytalansag kijavitasat kezdemé-
nyezni. A Jegyz0 a folyamat barmely szakaszdban ellendrizheti a célszeriiséget, szabaly-
szerliséget, hatékonysagot, eredményességet. A folyamatok megszervezése soran biztosi-
tani kell, hogy a gazdalkodasi f6 események (kotelezettségvallalés, ellenjegyzés, utalva-
nyozas) ne ugyanazon személy feladataként kertiljenek meghatarozasra €s végrehajtasra.

A Jegyz0 az utolagos ellenorzés soran a dokumentumok vizsgalataval, a folyamatban koz-
remiikddok beszamoltatasaval, sziikség szerint irasos jelentés bekérésével ellendrzi a gaz-
dalkodasi szabalyok és elvek betartasat.

Az eljarasok

A szabadlyozottsag érdekében a Jegyz0 meghatarozza a Hivatal tevékenységében szaba-
lyozando teriileteket, gondoskodik a szabalyzatok elkészitésér6l és azok rendszeres feliil-
vizsgalatarol

A szabalyossag biztositasa érdekében a Jegyzo

a) biztositja a Hivatal koztisztvisel6i szamara a jogszabalyok ¢és belsd szabalyzatok
elérhetdségét elektronikus jogszabaly nyilvantartd és keresd program ttjan

b) gondoskodik a munkatarsak folyamatos jogszabaly-ismereti tovabbképzésérol a
belsé Ontanulasi rendszer kialakitasaval,

c) gondoskodik a megfeleld szakkonyvek, modszertanok beszerzésérdl és a koztiszt-
visel6k rendelkezésére bocsatja azokat,

d) szervezi és megvalositja az elézetes, a folyamatba épitett és az utolagos ellendr-
z¢&st.

A gazdasagossag biztositasa érdekében

a) gazdasagossagi szamitasokat kell végezni a bevételi, kiadasi és a Iétszam-
eldiranyzatok meghatarozasa, valamint a vagyongazdalkodasi cselekmények soran.

b) fel kell mérni az egyes eldiranyzatok felhasznalasaban rejlé kockazatokat;

c) rendszeresen vizsgalni kell a vagyon hasznositasanak, hasznalatanak a gazdasagossa-
gat;

d) folyamatosan figyelemmel kell kisérni a kiils er6forrasok szerzésének lehetségeit
(pélyazatok, partnerségi forrasok, lakossagi részvétel lehetdségei stb.).

A hatékonysag biztositasa érdekében hatékonysagi szamitasokat kell végezni a bevételi és

kiadasi eldiranyzatok meghatarozasa, illetve elkoltése soran. A hatékonysag biztositasa a

Jegyz6 feleldsségi korébe tartozik. A tevékenység akkor hatékony, ha a bevételek tervezé-

se soran a Hivatal szdmba veszi az dsszes lehetséges és beszedhetd bevételi forrast, illetve
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optimalizalja a kiaddsokat, azaz a lehetd legkisebb eréforrds felhaszndlasaval biztositja a
kitlizott mennyiségi €s mindségi célok elérését.

15. Az eredményesség biztositasa érdekében a Jegyz6 gondoskodik a kiaddsok, a 1étszam- €s
vagyongazdalkodas optimalizalasardl, a tevékenységek célorientaltsagarol annak érdeké-
ben, hogy a Hivatal tevékenysége biztositsa a célok elérését és a ,,termékek” az érintettek
altal felhasznalhatok és felhasznaltak legyenek. Az eredményesség biztositdsa érdekében

el kell végezni a tevékenységek hatékonysagi és hataselemzését.

16. Ezaszabalyzat ...................cooeiiiiiini. 1ép hatalyba.

Pellérd, 2010. ............. hé.... nap

korjegyzd
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8. sz. melléklet

UGYMENET MODELLEZES ™

Ugymenetvizsgalat

Az ligymenetvizsgalat az igazgatasszervezésben a munkanap fényképezés mellett a legelterjedtebben
alkalmazott elemzési és tervezési modszer. A kozigazgatasi iigyintézési technologia kidolgozasa az
tigyben alkalmazni sziikséges anyagi jogi, eljarasjogi, tigyviteli és technikai szabalyok logikus, szak-
irdsa jelenleg még kivétel és nem elfogadott a gyakorlat altal. Az igymenetvizsgalat soran az egyes
iigycsoportokban a kiilonboz6 tligyintézék egyéni munkamodszerei szerint végzett ligymenetek teljes
ligyintézési folyamatanak grafikus abrazolasa, majd elemzése eredményeként az adott {igyben optima-
lis igyintézési technologia kialakitasa torténik meg.

A vizsgélat a folyamat harom elemére koncentral:
« az ligyintézési folyamat egyes elemeit kik, mely szervezetek ill. személyek végzik,
* a folyamat elemei milyen sorrendben, egymasutanisagban jelennek meg,
» milyen szabalyozas alapjan végzik az ligymenet egyes mozzanatait.

Az iigymenetvizsgdlat folyamata:

Az ligymenetvizsgalat elvégzésének elokészitd szakaszaban kivalasztjuk az igazgatasi munkafolyama-
tot, illetve ligycsoportot jol jellemz6é konkrét ligyeket. Ezt kovetden a rendelkezésre allo iratanyag, az
ugyintézok kikérdezése és mas dokumentumok alapjan rekonstrualjuk az tigyintézési folyamatot, elké-
szitjiik az igymenet grafikus abrajat.

A grafikus folyamatabra tartalmazza az ligyintézést megel6z6 mozzanatokat, a tényleges eljaras 6sz-
szes ligyintézési elemét a cselekvések idérendi sorrendjében: a munkamozzanat, a munkafolyamatban
résztvevo, valamint az ligymenet mozzanatat meghatarozé szabalyozas 12345 Az ligyintézés modelle-
zése 45. Az ligymenet-modellezés célja, szerepe és vizsgalatinak modszertana a kozigazgatasi munkafolyamat-
okban

A verbalis ligymenet modellek

Az elektronikus technologia valtas soran elotérbe keriilt a verbalis modell alkalmazasa.

Kiilonosen a Kozigazgatasi eljardsi torvény, illetve az Informaciés szabadsagrol szold térvény az
igymenetek kozzétételi kotelezettségére vonatkozd rendelkezései teszik aktualissa az ligymenet mo-
dellek alkalmazasat.

A kiilonbo6z6 kozigazgatasi szervezetek honlapjanak elemzése soran azt tapasztaltuk, hogy szinte kiza-
rolag verbalis modellt hasznalnak.

Megkiilonboztetiink strukturalt és strukturalatlan verbalis modelleket.

Strukturalatlan modellrdl beszéliink akkor, ha az ligyintézés menetét kdtetlen esszé formajaban ké-
szitjiik el. Alapvetd kdvetelmény a vildgos, kozértheté fogalmazas, ugyanakkor a leirdsnak a szaksze-
riség kovetelményét is ki kell elégiteni (2. szamu melléklet /ligyfél tajékoztato, www.csepel. hu/).
Strukturalt a modell akkor, ha a munkafolyamatot miiveletekre bontjuk, és meghatarozott szerkezet-
ben dolgozzuk fel.

A modell tartalmazza az tigyfél teenddit az eljaras meginditasa el6tt, majd miveletenként az alapelja-
ras, a jogorvoslati eljaras és a végrehajtasi eljaras elemeit.

* Az MKI ROP 3.1.1. program keretében kidolgozott tananyag alapjan
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F6 jellegzetessége a modellnek, hogy tartalmazza minden mivelet intézéséhez kapcsoldodd jogsza-
balyhely leirasat bekezdés mélységig. Része a modellnek a formanyomtatvanyok és az egyéb szakmai
segédletek is.

A munkafolyamatok leirdsat tartalmazo iigymenet modellek hasznalhatdsdganak feltétele a naprakész-
ség biztositasa.

A strukturalt modellekben a munkafolyamatot miiveletekre bontjuk és ehhez rendeliink szakmai in-
formaciokat (jogszabalyhely, a miiveletet végzd személy, vagy szervezet megnevezése, a miivelet
érdemi, vagy tigyviteli tulajdonséaga stb.).

A strukturalatlan verbalis modelleket az tigyfelek tajékoztatasara hasznaljuk, mivel az egyszeriiségénél
fogva alkalmas e funkci6 betoltésére. Ezzel szemben a strukturalt modell az egységes jogalkalmazas
eszkdze lehet, alkalmas az ligyintézok képzésére, az egyes feladatok elektronizaldsanak el6készitésére.

A blokk sémaju iigymenet modellek

A folyamatabrazolas mélysége igen kiilonb6zd lehet. A folyamatok nagyvonala globalis attekintése
elégséges lehet akkor, amikor a feladatok szakmai csoportjait a munkamegosztasban elfoglalt helyiik
és a szervezeti elhelyezkedésiik szerint kivanjuk vizsgalni.

Matrix tipusid iigymenet modell

A kozigazgatasban a legszélesebb korben alkalmazott megoldds a matrix tipusu iigymenet abrazolas.
Ezt az dbrazolasi format sematikus, grafikus dbrazolasnak is nevezi a szakirodalom, azért mert a mun-
kafolyamatot csak munkamozzanat mélységig bontja fel, és nem abrazolja a mozdulatokat.

A matrix tipusu ligymenet dbrazolds minimalisan hdrom elemet mutat be a munkafolyamatrol: a viz-
szintes sorban a munkamozzanat megnevezése talalhato, az 4bra fliggbleges soraban a mozzanatot
végz0 személyek vagy szervezetek jelolésére keriil sor. A harmadik elem a mozzanat munkaszervezési
mindsitését jeleniti meg, amely alapvetden az érdemi és az ugyviteli cselekmények szétvalasztasat
szolgalja.

Az ligymenet modell, ezen tilmenden, fakultativ jelleggel tartalmazhatja a mozzanatokra vonatkozo
jogszabalyhelyek megjelolését, a mozzanatok végzésének idOpontjat, a becsiilt idéraforditast és a be-
csiilt koltséget.

A matrix tipusu ligymenet modellek alapvetéen munkaszervezési céllal késziilnek; kitiintetett jelento-
ségiik van az elektronikus technoldgia valtas megalapozasaban. Az elektronikus technologia valtas
sikeréhez sziikség van olyan ligymenet modellekre, amely mind torvényességi és mind hatékonysagi
szempontbol alkalmasak az 4gazati szoftverek megalapozasdhoz. megjelolésével. Hasznos, ha a fo-
lyamatabra tartalmazza az egyes eljarasi cselekmények kozott eltelt idotartamot is.

A mozzanatok jeldlésekor mas modon kell feltiintetni az érdemi, ill. az tGgyviteli elemeket (pl. az ér-
demiket kockaval, az iigyviteliket korrel jelolve). A feldolgozas és elemzés soran ugyanis jelentGsége
van annak, hogy a folyamatban hany érdemi, illetdleg hany iigyviteli mozzanatot végeztek. A folya-
matabrak elkészitése utan, az értékelés szakaszaban tigykorszakértok bevonasaval elvégezzik az tigy-
menet kritikai elemzését. Az azonos tligycsoportba tartozoé ligyek folyamatabrainak dsszehasonlitasa, a
tapasztalatok altalanositasa a szoveges értékelés elkészitése utan keriil sor a modositott, javitott mun-
kafolyamat abrazolasara, amely alapjat képezi a folyamatra vonatkoz6 ligymenetmodell kialakitasa-
nak.

A modositott munkafolyamat modelljéhez szoveges indoklast is fiizhetiink, amely a javasolt valtozas
elényeit magyarazza.

Az ligymenetvizsgalat eredményei egyéb szervezési kovetkeztetések levonasat is eredményezhetik.
fgy rairanyithatjak a figyelmet a szervezeti kapcsolatok neuralgikus pontjaira (hazon beliili levelezge-
tés, kiils6 szervekkel vald nem kielégité kapcsolat). Lehetdség van tovabba arra is, hogy az érdemi
1épéseket lassitd ligyviteli mozzanatokat ésszeriibben szervezzék meg. Az {ligyintézési folyamatot to-
vabb ésszertiisithetjiik a munkafolyamatba beépitett segédletekkel; iratmintakkal.
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Ugymenet-dbrdazoldsi minta

A FELADAT/MUNKAFOLYAMAT ILLETVE FOLYAMATVALTOZAT MEGNEVEZESE:

Input / output produktum
Erdemi tevékenységek

Ugyviteli tevékenység

A munkafolyamat egyes elemeinek, 1épéseinek
sorszama és megnevezése (tevékenységek), a
gyakorolt hatiaskor kiemelése

Elagazas
Onkorméanyzat: i=igen ; n=nem
Eves gyakorisag: L2, .. alternativak
Egy folyamat teljes réforditasi ideje: A Varakozas
Készitette: Vége
Datum:
A munkafolyamat résztvevoi Megjegyzések:

Osztalyvezetd
Onkormanyzati bizottsag
Bizottsag elnoke

Iktato
Ugyintézé

a. jogszabalyi utalas
b. probléma, javaslat

c. irat-, dokumentum hasznalat

d. feltétel
e. intézés id6tartama
f. egyéb

10.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.
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9.5z. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Szervezet megnevezése:

A koztisztviselo neve:

A munkakor betoltésének kezdete:

Munkakor megnevezése:

Munkakori és fizetési statusz: |Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend:

kiemelt
Folérendelt

munkaltatoi [altalanos
jogkor

kozvetlen

Altala gyako-
rolt jogkor

Helyettesitdje:

A munkakor 1o célkitiizése:

A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség:
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Szakképesités:

A munkakorhoz elvart kompetenciak:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos altalanos feladatai:

A munkakor ellatasaval kapcsolatos konkrét feladatai:

A feladatot

meghatarozo

jogszabaly, dokumentum

A munkakor ellatasaval kapcsolatos hataskore, jogkore:

A munkakor ellatasaval kapcsolatban felel6ssége, kotelezettsége

Egyéb megjegyzések a munkakort ellaté szamara:
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Zaradék:

A munkakdr betoltdje a vonatkozd jogszabalyok eldirdsaira figyelemmel koteles felettese utasitasa
alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva tevékenységi korébe tar-
toznak, de azokat jelen munkakori leirds nem tartalmazza.

A munkakoéri leirds érvénybelépésének idopontja:

Datum:

koztisztviseld kinevezd
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INFORMATIKAI FELSZERELTSEG

10.sz. melléklet

. Sziinetmentes Operacios
NEV Szamitogép Monitor tapegység: Nyomtaté rendszer Programok
Metzing Jozsef | INTEL Pentium Dual Core processzor BENQ LCD monitor szlinetmentes | HP LaserJet 1200 | Microsoft
polgarmester Asrock 945GCM-S alaplap 19" tappegység Windows
memora DDR2 2 GB6800 Kingmax XP Profes-
DVD-RW Samsung SH-S 223F sional
HDD 160 GB Samsung 8MB SATA 2 Besz: 2009.04.
Beszerzés: 2009. 04. hé
Davor Laszloné | INTEL Pentium Dual Core processzor BENQ LCD monitor szlinetmentes | HP LaserJet 1010 | Microsoft Takarnet
korjegyzo Asrock 945GCM-S alaplap 19" tappegység Windows
memora DDR2 2 GB6800 Kingmax XP Profes-
DVD-RW Samsung SH-S 223F sional
HDD 160 GB Samsung 8MB SATA 2 Besz: 2009.04.
Beszerzés: 2009.04. hé
Kerepesi Ja- AlaplapAsus 1945 P5L-MX LGA 775 DDR2 VGA+ PCX SATA2 LG FLATRON L 1753 | szunetmentes WINDOWS
nosné ATX 2.0 S- Monitor tappegység XP Prof. HU
Processzor: Intel Celeron 3200/533 LGA 775 IEM64T D351 LCD 17" OEM
BOKSz
Memodria: 512 MB DDRII RAM 533 MHZ Samsung
HDD: 160 GB Seagate/Maxtor 7200 8M SATA-2 300 besz: 2007.03.
Beszerzés: 2007. marcius Anyakdnyvi-népességnyilvantartd
program
Anyakony: BM szamitégépen
Katona Andrea | Alaplap:Asus 1945 P5L-MX LGA 775 DDR2 VGA+ PCX SATA2 LG FLATRON L 1753 | NINCS! WINDOWS | ELEKTRA- Takarékszov.(Pellérd)
ATX 2.0 S- MonitorLCD 17" Sziikséges XP Prof. HU | Hazipénztar: Aranyosgadany
Processzor: Intel Celeron 3200/533 LGA 775 IEM64T D351 lenne!! OEM Korjegyz6ség

BOKSZz

Meméria: 512 MB DDRII RAM 533 MHZ Samsung
HDD: 160 GB Seagate/Maxtor 7200 8M SATA-2 300
Beszerzés:2007.marc.

Besz: 2007.03.

Szamlazoéprogram Pellérd
ABEV : AFA bevallashoz
Elektra -OTP (Aranyosgadany)




Herczegné INTEL Pentium Dual Core processzor BENQ LCD monitor NINCS! HP LaserJet 1000 | Microsoft Hazipénztar Pellérd
Jurisics Zsu- Asrock 945GCM-S alaplap 19" Sziikséges series Windows IMI (Intézményi Munkatigyi Infor-
zsanna memora DDR2 2 GB6800 Kingmax lennel! Besz: 2002.év XP Profes- | macids rendszer)

DVD-RW Samsung SH-S 223F Besz: 2009.04. sional Elektra( halézaton keresztul)

HDD 160 GB Samsung 8MB SATA 2 Katawin :targyieszkoz nyilvantar-

tas(haldzaton keresztul)

Beszerzés: 2009. 04.h6
Ferenczyné Szamitégép Albacomp LG SVGA 17" Szlnetmentes | EPSON FX-2190 | Szoftver Szamado Kdnyveld program
Hanicz llona Beszerzés: 2002. év model: CB 773G-EJ | tappegység matrix nyomtato Microsoft Pellérd

Besz: 2006.év Windows Aranyosgadany
XP Korjegyzdség

Proffesional
OEM

Mérleg-PM Info (K11)

Eskiidt Zoltan- | Alp P4 s775 1945 MSI 945GCM5-F LG SVGA 17" Microsoft Iktatoprogram
né CPU S775 Intel DualCore E2140 1,6 GHz BOKSZ model: CB773G-EJ Windows
SATA2 160 GB Samsung XP Profes-
DDR2 1024MB 800 Mhz Kingmax sional OEM
2008. év
Szlanyinka Felujjitott szamitogép LG SVGA monitor 17" Microsoft OEP Munkaaddi jelentést készité
Laszléné Besz: 1999.év /2004-ben felujjitott) model: CB 773G-EJ Windows program
XP Profes- | Foglalkoztatas és Szocialis
sional OEM | adatbazis
Rozs Izabella INTEL Pentium Dual Core processzor DELL SVGA monitor Microsoft
Asrock 945GCM-S alaplap Windows OEP Munkaaddi jelentést készité
memora DDR2 2 GB6800 Kingmax XP Profes- | program
DVD-RW Samsung SH-S 223F sional OEM | Foglalkoztatas és Szocialis

HDD 160 GB Samsung 8MB SATA 2
Besz: 2009.04. ho

adatbazis
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Magos Erzsébet | |. Szamitégép Albacomp BENQ LCD monitor szunetmentes | EPSON FX-2190 | Szoftver Helyi ado kényvel6 programja
Beszerzés: 2002. év 19" tappegység matrix nyomtaté | Microsoft Pellérd kozség
Windows
I1.Szamitogép (koztisztv. Paly.) Besz: 2004.év XP Helyi ad6 kényvel6 programja
Beszerzés:2000. év LG 700S SVGA 17" Proffesional | Aranyosgadany kozség
model:CB777H-ML OEM
EPITESUGY processzor Intel P4 CoreDuo E 2180 2.0Ghz s775 Boksz Katawin ingatlan-nyilvantartas
HDD 160GB Hitachi SATA 8MB Térinformatikai szoftver
alaplap Gigabyte GA-G31M -S2L
memoria DDR2 1 GB/800 Kingmax
Besz: 2008.11. ho
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11.sz. melléklet



Munkafolyamat

Kozgyogyellatas iranti kérelem

Onkorméanyzat neve: Pellérd Kozség Onkormanyzata

Az ligy éves gyakorisaga: 100 db/év

Készitette:

Szlanyinka Léaszloné

Munkafolyamat Iktatdo | Ugyintéz8 | Korjegyz6 | polgdrmester | megjegyzés
Kérelem atvétele az tigyféltol X 2009.12.04.
10 perc
Szignalas X X 2009.12.08.
Iktatas X 2009.12.08.
7 perc
El6ad6i munkanaploba be- X 2009.12.08.
jegyzés 2 perc
Jogosultsag vizsgalata X 2009.12.08
Szt. 50.§
5 perc
Szakhatosagi megkérése X 2009.12.08
15 perc
Alairas X 2009.12.08.
Iktatas X 2009.12.08
5 perc.
Postazas X 2009.12.08.
10 perc
Varakozas X 2010.01.05.
18 munkanap
Szakhatosagi szignalasa X X 2010.01.06.
Iktatas X 2010.01.06.
5 perc
Eléadéi munkanapléba be- X 2010.01.07.
jegyzés 2 perc
Hatarozat elkészitése X 2010.01.07.
30 perc
Alairas X 2010.01.08.
Iktatas X 2010.01.08.
3 perc
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Postazas X 2010.01.08.

10 perc
Varakozas jogerore X 2010.01.22.

10 munkanap
Nyt vezetése X 2010.01.22.

3 perc
Eléad6i munkanaplobol kive- X 2010.01.22.
zetés 3 perc
Irattarozas X 2010.01.22.
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11 _2.sz. melléklet

Munkafolyamat

Koézmunkaprogram szervezése

Onkorminyzatneve  : Pellérd Kézség Onkormanyzata
Az ligy éves gyakorisaga:
Készitette: ~ Rozs Izabella
Munkafolyamat Ik- | Ugy- |iigy | Kor- pol- kiilsé | megjegyzés
tatd | intéz6 | fél | jegyz6 | garmest | Szerv
er

1. Palyazati felhivas megis- X

merése
2. Jogosultak kivalasztasa X 1 nap
3. lista atadasa a polgarmes- X

ternek
4. véarakozas a megbeszélésre 3-4 nap
5. Egyeztetés a polgarmes- X X

terrel
6. Kozmunkasok értesitése X
7. Szerzodések elokészitése X 1 nap
7.1. iratok  Osszegytijtése, X
fénymasolasa
7.2. Hianyz6 iratok beszerzése X
7.2.1. Varakozas a hianyzo X X 8-10 nap
iratokra
8. Munka alkalmassagi és X X

haziorvosi vizsgalat szer-

vezése
9. Munkaruha méretfelvétel X X
10. Munkaszerzddések elké- X

szitése
11. Szerz6dések alairatasa X X 3-4 nap
12. Szerzddések iktatasa X
13. Onkormanyzati tdmogatas X

megsziintetése
14. Viarakozas jogerdre 15 nap
15. Jogerdsités X
16. Nyilvantartasba vétel X
17. folyamat lezarasa, irattar | X X
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Munkafolyamat

11-3.sz. melléklet

Atmeneti segély

Onkorményzat neve

Az ligy éves gyakorisaga:
Készitette:  Rozs Izabella

Pellérd Kozség Onkormanyzata

Munkafolyamat Ug | Ugy- |Ik- |Koér- |pol- | Egyéb | megjegyzés
yfél | intéz6 | tato | jegy- | gar
z6/ve | mes-
zetd | ter
1. Kérelem atvétele X X
2. Utazas Pellérdre X
3. Ugyirat iktatasa X
4. Varakozas iktatdsra 1-2 nap
5. Eldadéi munkanaploba X
bejegyzés
6. Kérelem feldolgozasa X
6.1. Hianypotlasra felszolitas X
6.2. Alairatas X
6.3. Varakozas alairasra X 1 nap
6.4. Postazas X
6.5. Kivitel Aranyosgadanyba X
6.6. kézbesités X
6.7. varakozas tértivevényre 2 nap
7. Varakozas hidnypotlasra 4-6 nap
8. Testiileti el6terjesztés el- X
készitése
9. Virakozas testiileti tilésre 1-30 nap
10. Alairatas X 1-7 nap
11. Hatarozat rogzitése X
12. postazas X
13. véarakozas jogerdre 15 nap
14. kifizetés X
15. Nyilvantartasba vétel X kifizetési napon
16. Irattar X
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11 _4.sz. melléklet

Munkafolyamat

Idegen tartozas végrehajtas

Onkorményzat neve . Pellérd Kozség Onkormanyzata
Az ligy éves gyakorisaga:
Készitette:
Munkafolyamat Ik- | Ugy- | Kér- | pol- tigyfél | mas megjegyzeés
tatd | intézé | jegy | garmest szerv
z0 er
1. megkeresés érkeztetése X X
2. szignalas X
3. iktatas X
4. Irat munkakdnyvbe veze- | X X
tése
5. Nyilvantartasban ellendr- X
z€s
5.1. Amennyiben nem nyil- X
vantartott, nyilvantartasba
vétel
6. hatralék eldirasa X
7. Felszolitas elkészitése X
8. Intézkedés bejegyzése, X
hatarid6zés
9. aléiratas X
10. varakozés aléirasra X
11. felszolitas alszamra iktata- | X X
Sa
12. postazas X
13. véarakozas tértivevényre
14. hatarid6zés X X
15. nem fizetés esetén OEP X
megkeresés
16. varakozas OEP visszajel- X
z€sre
17. Letiltés elkészitése X
18. Letiltas alairatasa X
19. varakozas aléirasra X
20. postazas
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21. irat hatarid6be X

22. varakozas hataridore

23. tartozas befizetése

24. konyvelés

25. megkeresO értesitése

26. értesités alairatasa

27. varakozas alairasra

28. atadas utalasra

(pii. utalja)

29. lezaras, irattar X
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Munkafolyamat

11 _5.sz. melléklet

Apolasi dij iranti kérelem

Onkormanyzat neve:

Az ligy éves gyakorisdga: 12 db/év

Készitette:

Szlanyinka Léaszloné

Pellérd Kozség Onkormanyzata

Munkafolyamat Iktato | Ugyintéz8 | Korjegyz6 | polgdrmester | megjegyzés
Kérelem atvétele az tigyféltol X 2009.12.01.
15 perc
Szignalas X X 2009.12.02.
Iktatas X 2009.12.03.
7 perc
El6ad6i munkanaploba be- X 2009.12.04.
jegyzés 2 perc
Jogosultsag vizsgalata X 2009.12.04
Szt. 42.§
5 perc
Koérnyezettanulmany készitése X 2009.12.08.
30 perc
Szakhatdsagi allasfoglalés X 2009.12.09
megkérése 15 perc
Alairas X 2009.12.09.
Iktatas X 2009.12.09.
3 perc
Postazas X 2009.12.09
10 perc
Varakozas X 2010.01.04.
17 munkanap
Szakhatosagi szignalasa X X 2010.01.05.
Iktatas X 2010.01.06.
5 perc
Eléadéi munkanapléba be- X 2010.01.07.
jegyzés 2 perc
Hatérozat elkészitése X 2010.01.07.
45 perc
Alairas X 2010.01.08.
Iktatas X 2010.01.08.
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3 perc
Postazas X 2010.01.08.
12 perc
Varakozas jogerore X 2010.01.22.
10 munkanap
Egészségpénztar felé jelentés X 2010.01.22.
5 perc
Nyt vezetése X 2010.01.22.
3 perc
Eléadoi munkanaplobol kive- X 2010.01.22.
zetés 3 perc
Irattarozés X 2010.01.22.
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Munkafolyamat

Aktiv koraak ellatasa iranti kérelem

Onkormanyzat neve:

Az ligy éves gyakorisdga: 41 db/év

Készitette:

Szlanyinka Léaszloné

Pellérd Kozség Onkormanyzata

Munkafolyamat Iktato | Ugyintéz8 | Korjegyz6 | polgdrmester | megjegyzés
Kérelem atvétele az tigyféltol X 2009.11.16.
20 perc
Szignalas X X 2009.11.17.
Iktatas X 2009.11.18.
7 perc
El6ad6i munkanaploba be- X 2009.11.19.
jegyzés 2 perc
Jogosultsag vizsgalata X 2009.11.19
Szt. 33.§
5 perc
Eadat.afsz rogzités X 2009.11.19
10 perc
Hianypotlasra felszolitas X 2009.11.20.
8 munkanap
Alairas X 2009.11.20
Iktatas X 2009.11.20.
3 perc
Postazas X 2009.11.20.
5 perc
Hidnypotlas szignalasa X X 2009.12.02.
Iktatas X 2009.12.03.
5 perc
Eléadéi munkanaploba be- X 2009.12.04.
jegyzés 2 perc
Hatarozat elkészitése X 2009.12.07.
30 perc
Alairas X 2009.12.08.
Iktatas X 2009.12.08.
3 perc
Postazas X 2009.12.08.
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10 perc
Varakozas jogerdre X 2009.12.21.
10 munkanap
Egészségpénztar felé jelentés X 2009.12.21.
5 perc
Eadat.afsz rogzités X 2009.12.21.
10 perc
Nyt vezetése X 2009.12.21.
3 perc
Eléadoi munkanaplobol kive- X 2010.01.22.
zetés 3 perc
Irattarozés X 2010.01.22.
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11 _7.sz. melléklet
Birtokvédelmi eljaras
Pellérd és Aranyosgadany Kozségek Korjegyzdsége
7831. Pellérd, Fo tér 4.
Az ligy éves gyakorisaga: kb. 10.
Egy folyamat teljes raforditési ideje 200 perc

Készitette: Kerepesi Janosné
2010. januar 22.

Kérelem beérkezése ligyféltol, iktatasa,
Beiras eldadoi munkakonyvbe 2009 julius 31. 10 perc

Kérelem attanulmanyozésa 2009. augusztus 5 50 perc
Takarnetbdl tulajdoni lapok lehivasa,

Hidnypdtlasra felszolitas, ellenérdeki igyfelek

Ertesitése eljaras meginditasarol

Hianypotlas megérkezése, iktatdsa, beirds
Az el6ad6i munkanaploba 2009. augusztus 7. 10 perc

Ugyfelek értesitése helyszini szemlérdl 2009. augusztus 10. 20 perc
Boritékolas, postazas

Helyszini szemle, jegyz6konyv, fényképek
Készitése, ellenérdekii felek megegyeznek 2009. augusztus 17. 60 perc

Egyezséget jovahagyd hatarozat megirasa,
Boritékolas, postazas 2009. augusztus 17. 30 perc

A hatérozat ellen nincs jogorvoslati lehetdség
Tv. Visszaérkezésekor irattdrozas 2009. augusztus 26 10 perc
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Illegalis hulladék elhelyezés (az eljaras egy aranyosgadany iigyfél kezdeménye-
zésére indult, aki észlelte, hogy az egyik erdésdvban nagy hulladékot helyeztek

el.

Pellérd és Aranyosgadany Kozségek Korjegyzosége
7831. Pellérd, Fo tér 4.

Az ligy éves gyakorisaga: kb. 15.
Egy folyamat teljes raforditasi ideje 150 perc

Készitette: Kerepesi Janosné
2010. januar 22.

Szobeli bejelentés egy tligyfeéltdl,

helyszin beazonositasa a térképen 2009.marcius 26.

Helyszini szemle, fényképek készitése 2009.

Helyszini szemlérdl késziilt jegyzokonyv

Leadasa iktatasra, az eljaras meginditasa 20009.
Iktatés 20009.
Eléadé munkanaploba bejegyzés 2009.

A helyszini szemle soran talalt okiratok
Alapjan szemét tulajdonosanak felkutatasa,

Lakcimnyilvantarté megkeresése 20009.
Hatéarozat megirésa, alairasa, postazasa 20009.
Virakozas jogerdre

Jogerd, ligyfél kiértesitése 2009.

Helyszini szemle, kotelezés végrehajtés
Ellendrzése 2009.

Kotelezett a szemetet elszallitatta
Irattar 2009.

marcius 26.

marcius 26.
marcius 27.

marcius 27

aprilis 6

aprilis 7.

aprilis 23-4n

aprilis 25-én

aprilis 25-én.

5 perc

30 perc

3 perc
6 perc

2 perc

20 perc

30 perc

13 perc

30 perc

11 perc
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Lakcimbejelentés és az azzal kapcsolatos nyilvantartasi feladatok

Pellérd és Aranyosgadany Kozségek Korjegyzdsége
7831. Pellérd, Fo tér 4.

Az ligy éves gyakorisaga: kb. 300 eset

Egy folyamat teljes raforditasi ideje 35 perc

Készitette: Kerepesi Janosné
2010. januar 22.
Kérelem, és a személyes okmanyok atvétele

Ugyféltél 2009.november 18.

Kérelem megvizsgalasa, személyes okmanyokkal
Valo egyeztetése, igazolas és személyes okmanyok

Visszaadasa tigyfélnek 2009. november 18.

5 napon beliil

Kérelem rogzitése ASZA gépen, cimnyilvantartas 2009. november 20.

Ellendrzése, lista nyomtatasa, fénymasolas,
Postazas, sajat példany lefiizése

Varakozas kozponti hivataltol (kb. 1 honap)
kapott értesitésre a Nyilvantartason valo atvezetésrol,

személyi lap megérkezésére

Kozponti hivataltol kapott értesités ellendrzése

Személyi lap besorolasa, szallito leflizése 2009. december 22.

5 perc

10 perc

10 perc

10 perc
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Miikodési engedélyezési eljaras

Pellérd és Aranyosgadany Kozségek Korjegyzdsége

7831. Pellérd, FO tér 4.

Az ligy éves gyakorisaga: kb. 5.

Egy folyamat teljes raforditési ideje 230 perc

Készitette: Kerepesi Janosné
2010. januar 22.

Kérelem atvétele tigyféltdl, iratok rovid
Attekintése az eljarasi menet ismertetése,
tajékoztatas, hianypotlasrol tajékoztatas
Iktatas, bejegyzés az eldaddi munkanaploba
Kérelem és mellékletei attanulméanyozasa
Takarnetbdl tulajdoni lapok lehivasa,

Kinyomtatasa

Ugyfelek értesitése eljards meginditasarol
Boritékolas, postazas

Varakozas hianypotlasra

Hianypotlas megérkezése, atvétele

2009.marcius 16.

2009.

2009.

2009.

2009.

Hianypotlas iktatas, bejegyzés az eléadoi konyvbe 2009.

Szakhatosagok megkeresése, levél irasa, postazasa 2009.

Varakozas szakhatosagi allasfoglalasra

Hérom szakhatosagtol allasfoglalas megérkezése
Iktatasa, bejegyzés az eldadoi munkakdnyvbe

Szakhatosagi allasfoglaldsok megismerése,

Hatérozat megirasa, alairas, boritékolas, postazas

3 db fellebbezési jogrol vald lemondas atvétele,

atadas iktatasra

2009.

2009.

2009.

marcius 16.

marcius 20

marcius 20.

marcius 26.

marcius 26.

marcius 27.

aprilis 16.

aprilis 16.

aprilis 20

10 perc
6 perc

50 perc

20 perc

3 perc
6 perc

30 perc

18 perc

50 perc

2 perc
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Hatarozat jogerdsitése, miikodési engedély
Megirésa, telefonon tigyfél értesitése, mitkodési

Engedély kiadasa 20009. aprilis 21. 20 perc
Nyilvéntartasba bejegyzés 20009. aprilis 21. 5 perc
Irattarozas 2009. aprilis 21. 10 perc
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Védelembe vételi (gyamhatdsagi) eljaras

Pellérd és Aranyosgadany Kozségek Korjegyzdsége

7831. Pellérd, Fo tér 4.
Az ligy éves gyakorisaga: kb. 10.
Egy folyamat teljes raforditési ideje 340 perc

Készitette: Kerepesi Janosné
2010. januar 22.

Jelzés érkezése renddrségtdl, iktatasa,

Beiras eldadoi munkakonyvbe 2009.majus 22. 10 perc
Jelzés attanulmanyozasa 2009. majus 25 50 perc
Gyermekjoléti szolgalat, Ovoda megkeresése,

Véleményezés, javaslattétel miatt, sziilok és a

Tobbi érintett kiértesitése targyalas megtartasarol

Kornyezettanulmany felvétele helyszinen 2009. junius 2. 40 perc
Javaslatok, vélemények beérkezése, iktatasa 2009. janius 10. 20 perc
Eléad6i munkanapldba bejegyzése 3 db.

Targyalas 6voda, gyermekjoléti szolgalat, sziild

Jelenlétében 2009. junius 16. 120 perc
Tovabbi javaslat bekérése gyermekvédelmi

Feleldstol 2009. janius 17. 10 perc
Javaslat megérkezik, iktatas,

Bejegyzés eldadoi munkakonyvbe 2009. junius 25. 10 perc
Védelembe vételrdl sz616 hatarozat megirasa,

Boritékolas, postazas 2009. janius 30. 40 perc
Jogerdsités 20009. jalius 21 10 perc
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Gyermekjoléti szolgélat éves gondozasi terve
Beérkezése, iktatas 2009. jalius 22. 10 perc

Gyermekjoléti szolgalta éves gondozasi terve
Attanulmanyozasa, ligyirat hataridobe helyezése  2009. julius 23. 20 perc
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Ugyirat-statisztika

Onkormanyzat (kérjegyz6ség) székhelye

H Pellérd

Megye: | Baranya

12-1.s

KSH Megyekod

z. melléklet

Telepliléskod

02

16115

AZ IKTATOTT UGYIRATOK SZAMA 2009. EVBEN

Sorszamra Gy(jtdiv sor- Alszamra
Agazat szamara
iktatott iratok szama
A | Pénziigyek 721 0 1595
Ebbél: 1. Adbigazgatasi iigyek 719 1583
2. Egyéb pénziigyek 2 12
3. Vamigazgatés és j6vedéki eljaras 0 0 0
Egészségiigyi igazgatas 57 83
Szocialis igazgatas 509 1468
Kérnyezetvédelmi, épitésiigyi, teriiletfejlesztési és kommunalis igazgatas 166 0 239
Ebbél: 1. Kdrnyezet- és természetvédelem 12 12
2. Epitésiigyek 139 205
3. Kommunélis igazgatas 15 22
Kozlekedés és hirkozlési igazgatas 20 15
G | Viziigyi igazgatas 5 22
Onkormanyzati és teriiletfejlesztési; igazsagiigyi és rendészeti igazgatas 278 0 785
Ebbél: 1. Anyakonyvi és allamigazgatasi lgyek 15 44
2. Polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasa 4 8
3. Képviselok valasztasa, népszavazés 7 44
4. Rendérségi ligyek 2 6
5. Tlizoltésag
6. Menedékjogi tigyek
7. Igazségiigyi igazgatas 12 15
8. Eqyéb igazgatasi iigyek 238 668
| | Lakasiigyek 8 9
J | Gyermekvédelmi és gyamiigyi igazgatas 15 18
K | Ipari igazgatas 22 5
L | Kereskedelmi igazgatas, idegenforgalom 20 50
M | Foldmiivelésiigy, allat- és ndvény-egészségiigyi igazgatas 14 17
N | Munkaiigyi igazgatas, munkavédelem
U | Onkormanyzati és altalanos igazgatasi iigyek 562 0 1443
Ebbsl: 1. Képvisel6-testilet iratai 4 12
2. Kisebbségi 8nkormanyzat iratai 2 11
3. Onkorményzati hivatal, polgarmesteri hivatal, 6nkorményzat gazdalkodo
szervezetei, kdzalapitvanyai és intézményei (igyeinek iratai 556 1420
P | Kozoktatési és miivel6désiigyi igazgatés 9 32
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R | Sportiigyek

1 0
Honvédelmi, katasztréfavédelmi igazgatas, fegyveres biztonsagi 6rség 2 0 17
Ebbdl: 1. Honvédelmi igazgatas
2. Katasztrofavédelmi igazgatas 2 17
3. Fegyveres biztonsagi 6rség
Minddsszesen: 2409 0 5798

Kelt: 2010. januar 17

Kerepesi Janosné

rogzitette

Davor Laszlo-
né

ellendrizte
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12-2. sz. melléklet
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12-3.sz. melléklet
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13 1.sz.melléklet
Tevékenységlista 1

1. Szervezeti egység: igazgatas
2. Koztisztviseld/iigykezeld

neve: Szlanyinka Laszloné

beosztasa: szocialis ligyintézé, eléado, személyiigy szerint: f6eléado)
3. Altalanos adatai

életkora szakmai végzettsége/képzettsége szakmai gyakorlati id6 év
¢ munkakdrben mas kozigazgata-
si munkakorben
48 jogi asszisztens, fels6éfoku 5 26
ECDL vizsga

4. Az ellatott feladatok:

Feladat éves A feladatot el6- Megjegyzés
gyakori- ir6 dokumen-
siga tum/jogszabaly
db
apolasi dij 12 munkakori leiras | jol szabalyozott, rutin;
alapjan
atmeneti segély 70 nehéz az iigyfelekkel, ugyan-

azok kérik; alacsony iskola,
ezért sok a hianypotlas (én:
szorolap?), jobb, ha szoban

elmondjak
ell ellatasra jogosultsag 22
hatésagi bizonyitvany, igazolvany 35 sok az id6s, sokalljak az admi-
szoc. ellatasra jogosultsaghoz nisztraciot, amit valoban lehet-

ne csokkenteni jogszaballyal

hagyatéki iigyek 34 hosszadalmas (tulajdoni lap,
kegyeleti kivarasi id6)

kozgyogyellatas 100 nagyon szabalyozott, az alanyi
jogosokkal nincs baj; a kiesok
kis jovedelemtullépés miatt
nem értik a kiesést, méltanyo-
sabban kellene

rendszeres gyermekvédelmi ked- 40

vezmény

rendkiviili gyermekvédelmi tdmo- 14

gatas

kdrnyezettanulmanyok 15 szivélyesek, elére egyeztet az
ligyintézo

lakasfenntartasi tamogatas 16 nem értik a szamitasi modot, pl.
jovedelme alapjan adhato, de a
lakésteriilet miatt nem

temetési segély 11

koztemetés 1

mozgaskorlatozottak  kdzlekedési 21 csokken, sokan kiestek, mert
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tamogatésa nem emelkedett az Oregségi
nyugdij;

aktiv kortak ellatasa 38

iktato helyettesitése -

13 2.sz. melléklet
Tevékenységlista 2

5. Szervezeti egység:
6. Koztisztviseld/liigykezeld
neve: Eskiidt Zoltanné
beosztasa: ligykezeld (nincs munkakori leirasa) 6 6raban

7. Altalanos adatai

életkora szakmai végzettsége/képzettsége szakmai gyakorlati id6
¢ munkakdrben mas kozigazgata-
si munkakorben
43 - f6iskolai, alt. isk. tanar Bioldgia, fold- | 5 év pedagbgus
rajz

- ligykezel6i alapvizsgat tett

8. Az ellatott feladatok:

Feladat éves A feladatot Megjegyzés
gyakori- el6ir6 doku-
saga mentum/jogsza
Iktatas 2000 - nemtudja | 2009-t61 gépi iktatas

- LCD vizsgat nem tett

- a helyi informatikus tanitotta
be a program kezelésére,
hasznalatara

- nem volt beleszélasuk, hogy
milyen programot hasznal-
nak

- nem volt szervezett tanfo-
lyam, ezért mas onkormany-
zatokhoz fordul segitségért

- az lgykezel6i alapvizsga
nem sokat segitett

- érkeztetés az igazgatési ligy-
intézonél, utana jegyzo

- most el6szér a polgarmester
kapja, de 6 sokat van tavol

- sok felesleges iktatds van,
nem kellene mindent iktatni

- néha szignalas nélkiil kell
iktatni, az igy érdekében ,,at-
1épi” a szabalyokat

- nehéz szamara a gépi iktatas,
mert nem tud gépelni
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Irattarozas

kollégandjével kozdsen

irattari tervet a jegyz0 csindlja
(Marti)

ezzel kissé elmaradt, a 2008-
as év rendezése nem tortént
meg

az ligyintéz6k nem hasznal-
jék az irattari jelet, azt is neki
kellene elvégezni, de szak-
mai ismeretek nélkiil nehéz
pl. az adoiratokra ravezetni
a gépi iktatassal talan jobb
lesz, de ezutan az iktato ve-
zeti e a gépbe az igazgatasi
ligyintézo segitségével

iigyféliranyitas

15-20/nap

nincs eldiras

szokasjog alapjan alakult ki,
de mashoz is mennek

iigyviteli egyéb feladatok (borité-
kozas, cimzés stb.

telefonok fogadasa, kapcsolasa

30/nap

nincs eldiras

hataridék nyilvantartasa, tgyinté-
z0k felé jelzés

nincs eldiras
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Tevékenységlista 3

9. Szervezeti egység: gazdasagi
10. Koztisztviseld/ligykezeld

neve: Ferenczyné Hainicz Ilona

beosztasa: gazdasagi vezetd (konyveld)

11. Altalanos adatai

¢letkora szakmai végzettsége/képzettsége szakmai gyakorlati id6
e munkakdrben mas kozigazgatasi
munkakorben
63 - fb6iskola (tanar, népmiivel5) 3 13 (megyei) ,
- mérlegképes konyveld més 6nkormany-
- mezdgazdasagi technikum zatnal is
- kozgazdasagi szakkozép

12. Az ellatott feladatok:

gadany és Pellérd kvetés el6készi-
tése a jegyzoével, polgarmesterrel

Feladat éves A feladatot el6- Megjegyzés
gyakori- ir6 dokumen-
shga tum/jogszabaly
db
1. korjegyz6ségi kvetés, Aranyos- 1 -a beszamol6 és a kvetés készi-

tés idében atfedi egymast
-gond, hogy megvaltoztak idén-
re a szakfeladatok

-a polgarmester tételesen részt
vesz a készitésben, ezért iga-
zodni kell az 6 idébeosztasahoz
-apr. 20-ig kemény munka
-el6z6 évi szakfeladati tételek
attekintése, a szakfeladatok
varhat6 alakuldsanak szamba-
vétele

-a szakterdileti igények

-az iskola mar nem tartozik
hozza, de az Osszes lizemelteté-
si szamla ide jon, atszamlazzak
és ez sok

- koltségvetési koncepcid nov-
emberben, az inflacio ratételé-
vel és a bérek ismeretével

- az eldkészités januarban kez-
dédik, a szakfeladatok elemzé-
sével: PM honlap alapjan a
beszamolasi trlapoknak megfe-

Consact Kft. — Pellérd Kézség Onkormdnyzata

139




leléen

- a gazdasagi programot nem
ismeri, ezért 8 csak a ,,techni-
kai” elokészitést végzi

- telepiilésfejlesztési terv infor-
macioit nem 6 épiti be a kolt-
ségvetésbe, de a beruhazasok
koltségigényét a szakfeladato-
sok megjeldlik

2. Konyvelés

- a koltségvetés eldkészitésével
parhuzamosan apr. 20-ig az elsé
3 hénap lekonyvelése

- normativak konyvelése

- az adatok felvitelében kiilso-
sOk szoktak segiteni, 2008-ban
volt belso segitsége

2009-ben nem volt kiilsé segit-
ség

3. negyedévenként info, féléves
beszamolo

- a konyvelésbol az dsszefiiggé-
sek Osszeallnak, a beszamold
elkészitése esetenként kb. 2 nap

4. beszamol6 és mérleg

- januar 20-to0l elkezdédik az
elékészitése, kb. 20-30 munka-
nap

5. évente harom testiileti beszamo-
16 elokészités (féléves, ¥ éves,
éves)

- ezek részben eltérnek a kolt-
ségvetési  beszamolotol, ezért
azokat at kell dolgozni: bevéte-
lek részletezése, kiadasok Kki-
emelt szakfeladati bontasban,
beruhazasok bontasa stb.

6. nyilvantartasok vezetése

- havonta (pl. civil tamogata-
sok, finanszirozasokrdl nyilvan-
tartas), az iskola év kozbeni
atadasa miatt bonyolult kényve-
léstechnikat és ehhez kapcsolo-
dé nyilvantartast, kimutatast
kellett alkalmazni

7. statisztikai jelentések

- gazd.stat. negyedéves, éves
-ell ellatast végzok 1étszamsta-
tisztikaja éves

8. konyvvizsgaloi elemzés eloké-
szitése

- Evente, 06.15-
ig.egyszerusitett beszamold
kozzétételi kotelezettség

9. banki hitelekhez dokumentacio
elkészitése (hitelképességi vizsga-
lat a két telepiilésre)

- Foly6szamlara évente meguji-
tas,

- Beruhazashoz hitelképesség
elemzés, kimutatas

10. havonta az addokonyvelések
atkonyvelése a koltségvetésbe

- 1 nap; az ados altal atadott
dokumentacio ellenérzése,
kinyomtatva kapja, elektroniku-
san nem lenne j6, mert nem
attekinthet6; nincs 6sszhangban
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az adokonyvelés és a kvetési
konyvelés, mas-mas a tartalmuk
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13. Szervezeti egység: pénziigy
14, Koztisztviseld/ligykezeld

Tevékenységlista 4

neve: Herczegné Zsuzsa (herczegzs@pellerd.hu)
beosztasa: féel6add

15. Altalanos adatai

életkora szakmai végzettsége/képzettsége szakmai gyakorlati id6
e munkakdrben mas kozigazgata-
si munkakorben
43 - kozgazdasagi szakkozép 25 -
- ECDL

16. Az ellatott feladatok:

Feladat

éves
gyakori-
saga

db

A feladatot el6-
ir6 dokumen-
tum/jogszabaly

Megjegyzés

1. Pellérdi szamlak utalasa

2-3 na-
ponta

A szamlak elokészitése, zara-
dék teljesitésigazolas int. veze-
toktol, felel6s  ligyintézok-
t61,Kozben a szamlak felrogzi-
tése, a rogzitések ellendrzése.
Majd, = UTALVANYOZAS-
csak a polgarmester utalvanyoz,
az 6 idejéhez kell alkalmazkod-
ni. Atbeszéljiik melyik szamlat-
- mikor lehet atutalni. A pol-
garmester dontésétdl fiiggden
ujra at kell az utalasokat datu-
mozni, az 0j csomagokat dssze-
rakni, ezért sok tobbletmunkat
kellett végezni (foképp, amig az
iskola is ide tartozott), jo lenne
meghatarozott  iddszakonként
elére atbeszélni a polgarmester-
rel a szamlak inditasat(rogzités
eldtt) és ezzel talan kizarna a
kett6s munkavégzést

2. Pellérd pénztar

napi

a segélyek fizetésekor nem
igazan lehet méas munkat vé-
gezni.

3. Munkaiigyi és bérrendszer(IMI)
kifizetések (korjegyzOség, Pellérd,
Gadany)Az allamkincstar honlapja-

12
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rol a programfrissitések és adatba-
zis frissitések letdltése,és és a prog-
ramba torténd betdltése havonta 2-
szer;Szem.jov. ado-valkapes fel-
adatok, igazolasok, nyilatkozatok

4. Utalvanyozas elékészitése (telje- 50-55 ennyiszer sikeriil ,elkapni” a
sitésigazolas beszerzése, alairasok polgarmestert; a pénztari utala-
st.) sok okoznak gondot

5. Téargyi eszkdz nyilvantartasa 2

6. Leltarozas (teljes illetékesség- 1 iskola nélkiil, kdzséghaza, isko-
ben) lai leltar ellenbrzése 10-15 nap

évente
7. Dolgozoi telefonok szamlazasa 12 a korjegyzGség €s az intézmény

felé szamlaz, a dolgozdk a
20%-at kifizetik

8. vizikozml hozzéjarulas vissza- megsziint
igénylések
9. valasztasok pénziigyi elokészité- Masnap szabadnapot nem ka-
se, lebonyolitasa, valasztas lebo- punk(kicsit késébb lehet érkez-
nyolitasaban vald részvétel (ligye- ni)
let, Szav.Sz. Biz. mellett jegyzé-
konyvezetés)
10. Hivatali beszerzések kéthavon-
ta,

negyed-

évenként
11. Helyettesités (ad6) 10
12. iigyfélfogadas napi

13. Kozmiiigazolasok kiadasa

14. Vagyonbiztositas vagyon, gk.)

iigyintézés

15. Munkaiigy (kinevezések, meg-

sziintetések)

16. Anyakonyvi rendezvényi fel- Szabadnap nincs helyette

adatokba besegités (elsésorban
eskiivd - ezért ez mindig hétvégén
van)
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Tevékenységlista 5

1. Szervezeti egység: pénziigy
2. Koztisztviseld/iigykezeld
neve: Katona Andrea
beosztasa: eldado, pii-i ligyintézd

3. Altalanos adatai

¢letkora szakmai végzettsége/képzettsége szakmai gyakorlati id6
e munkakdrben mas kozigazgata-
si munkakorben
26 kdzgazdasz abszolutorium 5¢év 0
kozig alapvizsga
Az ellatott feladatok:
Feladat éves gyako- A feladatot Megjegyzés
risiga el6iré dokumen-
db tum/jogszabaly
pénztarkezelés a két kozségben folyamatos 20 6ra/ho
banki tigyek folyamatos
banki kapcsolatok hetente
szamlazas, tovabbszamlazas folyamatos
Osszes palyazat kezelése 15 palyazat ez a legidéigényesebb
APEH bevallasok havi 2 ora
kintlévoségek kezelése, nyilvantar- ritka
tasa
szocialis igénylések (havonta) havonta
normativa igénylések (negyedéves) negyedév
kdzhasznl tamogatasok palyazata, havonta
kezelése
kisebbségi onkormanyzatok pénz- | folyamatos, negyedéves elszamolasok
igyei negyedéven-
te
segélyek nyilvantartasa folyamatos
valtozo bér szamolasa havonta
étkezési utalvanyok intézése havonta
konyveléshez elokészitd munkak napi
fizetési el6legek kezelése ritka
munkabérek utalasa havi
tappénz jelentések ritka
napi pénziigyi levelezés
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17. Szervezeti egység: igazgatas
18. Koztisztviseld/ligykezeld

neve: Kerepesi Janosné

beosztasa: vezetd fOtanacsos

19. Altalanos adatai

Tevékenységlista 6

életkora szakmai végzettsége/képzettsége szakmai gyakorlati id6
e munkakorben mas kozigazgata-
si munkakorben
49 allamigazgatasi foiskola (2006) 22 gazdalkodasi iii.
4 hénap
20. Az ellatott feladatok:
Feladat éves A feladatot el6- Megjegyzés
gyakori_ ir6 dokumen-
saga tum/jogszabaly
db
altalanos igazgatas nincs munkakdri
leirasa
- testiileti anyagok el6készi- 5 nagyon beindultak a testiiletek
tésében részvétel,
- rendeletek elokészitésében 5-6
részvétel
- bizottsagi titkari feladatok 10/év
- adminisztracio
- statisztikdk 20/év hatosagi, anyakonyvi, esetiek
stb., mar van gépi iktatas, ezért
a hatosagi statisztika
- kapcsolatok a civilekkel 19 szervezet, év végi palyazta-
tasok elokészités, kiértesitések,
évkozben operativ feladatok,
rendezvényeken vald részvétel
- tovabbképzési terv 1
- szzabadsagnyilvantartas
- vagyonnal kapcsolatos 20/év
polg. mesteri iigyek eld-
készitése
- el sziirdvizsgalatok szer- 2/év
vezése
- védoéndi koordinacid
- koztisztasagi, telepiilés- 100
tisztasagi felszolitdsok
- hazszamrendezés ritka
- -sirhelyek nyilvantartsa folyama-
tos
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anyakonyvvezetd napi mun-
ka (2-300
ugy)
allampolgarsagi tigyek 1-2
- lakcim napi
valasztasi teljes munka most sok
igazsagiligyi igazgatas 10
(birtokvédelem)
szabalysértés 40 kiadmanyozasi joggal
lakastamogatasi tigyek ritka ritka
jegyz6i gyamiigyek 30
allattartasi tigyek 5
miikddési engedélyek 5-6 nov. 1-jét6l uj szabalyok
magan szallashelyek 2
mezOgazdasagi tigyek 12 ritka
(vadkar, méhek stb.)
parlagfii 15
tankotelezettségi tigyek hatosagi intézkedés nem volt,
figyelemmel kisérés, nyilvan-
tartasok eljuttatasa  intézmé-
nyekhez
polgérvédelem eseti a nyaron ujra kellett késziteni a

terveket (39 hatarozat mentes-
ségrol)
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Tevékenységlista 7

1. Szervezeti egység: adoiigyi
2. Koztisztviseld/iigykezeld
neve: Magos Erzsébet
beosztasa: nem tudja, ligyintézd; féeléadod

3. Altalanos adatai

életkora szakmai végzettsége/képzettsége szakmai gyakorlati id6
e munkakdrben mas kozigazgata-
si munkakorben

52 érettségi 4 17 év ado

kozépfoku ado- és illetékiigyi ligyintézd
kozigazgatasi alapvizsga
szamitastechnikai szoftver-lizemeltetd
szakképesités

4. Az ellatott feladatok:

Feladat éves A feladatot el6- Megjegyzés
gyakori- ir6 dokumen-
siga tum/jogszabaly
db
adobevételek konyvelése folyama- évente  kétszer  csucsfeladat
tos mennyiség
gépjarmiiado
ipariizési ado 250 még jovo évben neki kell fel-
dolgoznia
maganszemélyek kommunalis 2000
adodja
talajterhelési dij 30
term6fold bérbeadas adoztatasa néhany
végrehajtas foglalési jegyzokonyveket nem
készit, de kellene
birsagolas
adokivetés (évente 2x) kampanyfeladat, jo lenne, ha
tobb segitséget kapna, ésszerii
lenne évente csak egyszer,
kellene a sokszorositasi kapaci-
tas novelése
igyfélfogadas
adoigazolasok
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Tevékenységlista 8

1. Szervezeti egység: szocialis ig. Aranyosgadany
2. Koztisztviseld/iigykezeld
neve: Rozs lzabella ; rozsiza@pellerd.hu
beosztasa: ligyintéz6 (szem.anyag szerint: fogalmazo; atsorolas?)

3. Altalanos adatai

életkora szakmai végzettsége/képzettsége szakmai gyakorlati id6
e munkakdrben mas kozigazgata-
si munkakorben
-személyligyi szervezo, foiskola 3 0
27 - ECDL vizsga piackutatonal
- irodavezet6i tanfolyam adatfelvevé

- angol C kozépfok, B fels6fok
- kozigazgatasi alapvizsga

4. Az ellatott feladatok:

Feladat éves A feladatot el6- Megjegyzés
gyakori- ir6 dokumen-
saga tum/jogszabaly
db

1. Szocialis ellatas (Aranyosg.-ra)

1.1. Kozgyogyellatas 20

1.2. Aktiv kortak ellatasa 50 - nem a hivatal a munkaltato,
ezért a kapcsolattartds nehéz —
pl. balesetvédelmi oktatasra
szervezés, sajat telefonkoltség
hanyaddal

1.3. Koézmunkaprogramok szerve- 50 16 - 4t a munkdhoz roma, téli-

zése, nyomon kovetése tavaszi; lényegében lefedi a
munkanélkiilieket; egy csalad-
bol legaldbb egy 6 legyen
benne

1.4. Aranyosgadanyi testiileti iilé- 12-13 - adminisztracio, jegyzOokonyv

seken részvétel (altalanos) elkészitése, néha csak hetek
mulva keriil ra sor; gond hogy a
korabbi jegyzotél kevés segit-
séget kapott ehhez, tobb figye-
lem kellene Aranyosgadanyra is
- szoc. rendelet eldkészitése
(jegyzbi segitség alig volt)

1.5. Testiileti szoc. dontések eloké- | 180-200 - polgarmester kiadmanyoz

szitése

2. A 3 kisebbségi onkormanyzattal 18
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vald kapcsolattartds, 6-6 {ilés meg-
szervezése, jelenlét, jegyzokonyve-
z¢és

3. Aranyosgadanyi kirendeltségen
hetente 4 nap, iigyfélfogadds, pol-
garmesterrel konzultacio

- korabban erre volt napi 6
oraban {igyintéz6, de ezt az
allast 2009 tavaszatél nem
toltik be, ezt a munkakdrt most
0 latja el, heti 4 alkalommal fél-
fél napokra;

- csak az iigyfélfogadasra elég
az 1d6, a hatarozatok elokészité-
sét a korjegyzOségben csindlja

4. szoc. ligyintéz0 helyettesitése 30

5. igyfélfogadasban részvétel - Ugyféliranyitas, ligyiratok
atvétele, napi s ora

6. Aranyosgadanyi elektronikus 6 - kozremiikddés (pl. falunapon

levelezés, rendezvények szervezése ebédjegyek arusitasa)

7. Aranyosgadanyi palyazatokban 10 levelezés, tigykezelés, nyomon

koézremiikddés, nyomon kovetés kovetés;

8. Havi segélyfizetések listazasa, 15

kifizetése

9. Kozfoglalkoztatashoz kapcsolo- 40-50

do jelentések havonta

10. Foglalkoztatasi ¢és szocialis napi

adatbazis kezelése

11. Aranyosgadanyi iigyiratok napi napi

atvétele, atvitele, alairatasa stb.,

posta atvétele, szétosztasa

12. Csaladi napkozi mikodésével napi atadasra kertilt a kistérséghez

kapcsolatos feladatok (nytartasok)

13. Gyermekvédelmi iigyek 60 normativ pénzellatas tobbségé-
ben

14. Hazi segitségnyujto ligyek 10

15. Alkalmi munkavallaléi kony- 150

vek

16. Hagyatéki tigyek (Gadanyiak)

nincs zart targyaldja

17. falubusszal kapcsolatos nyil-
vantartasok, bérletellatas
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JEGYZOI MUNKAERTEKEZLET MINTA-NAPIREND

|. ALLANDO NAPIRENDEK:

14. sz. melléklet

Napirendi téma eldterjeszto
1. A képviselo-testiilet aktudlis dontései és az ebbol adodo hivatali feladatok korjegyz6
2. A lejart testiileti hatdrozatok végrehajtasa korjegyzo
3. A hivatal munkaterve végrehajtasanak allasa korjegyz6

3. Uj palyazatok és az ebbdl varhaté hivatali feladatok

illetékes ligyintézo

4. Folyamatban 1év6 beruhazasok allasa

korjegyz6, palyazati

iigyintézo
5. Aktudlis ,kampanyfeladatok” (pl. valasztas, adobevallas, koltségvetési | korjegyzo, illetékes
tervezés, kozszolgaltatd szervezetek beszamoltatasa, belso ellendrzés, kiilsé igyintézo

ellen6rzés)

6. Uj jogszabalyok és az ezekbdl adodo feladatok

korjegyzo, illetékes

ligyintézo
7. Az iigyfélfogadas tapasztalatai, problémai ligyintézok
8. Az egyes munkateriiletek beszamoldja (Havonta) érintett ligyintézok
10. T4jékoztato a vezetdi értekezletek dontéseirdl korjegyz6
11. Egyebek résztvevok
I1. ESETI NAPIRENDEK
Napirendi téma Eléterjeszto

| I testiileti el6terjesztés elokészitése korjegyzo, illetékes
ligyintézo

2. ..... dbnkormanyzati rendelet (alkotasa, modositasa, kiegészitése, hatadlyon | korjegyzo, illetékes

kiviil helyezése elokészitése) ligyintézo

3. Ugyintéz6 beszamoltatisa korjegyzd

4. Teljesitménycélok megbeszélése, meghatarozasa korjegyz6

5. Aktualis problémak az ligyintézésben tgyintézok, korjegy-

z6

6. stb.
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15. sz. melléklet

INTERJUK OSSZEGZO ANYAGA
PELLERD

5. A bels6 szabalyzatoknak megfeleléen dolgozik-e? (2.1.1.d)

1.
- nem ismeri a helyi (rd vonatkozd) szabalyzatot, de valamit olvasott
- e szabalyzatra nem készitették fel, a jegyz6 nem szamoltatta be az ismeretekrdl

2.
Részben ismeri ezeket a szabalyzatokat.

3.
Ugyrendet nem ismeri, SzZMSz-t sem.

4. (jegyz0)

Fontos szdmara a belsd szabdlyozas. Ellendrzi a szabalyzatok szerinti miikodést, fon-
tosnak tartja ezek alkalmazasat. A rugalmassag azonban elengedhetetlen az ligyinté-
zésben, dontés elokészitésben. A polgarmesterrel elegendd szoban megallapodnia fel-
adatok megosztasarol, a hivatal iranyitasarol €s vezetésérdl. Az tigyiratok, posta stb.
érkeztetése tekintetében, a testiileti dontések elkészitésében is célszerd, hisz a pol-
garmester a folyamat inditasaval tul sok terhet vallal magara.

5.
Nem ismeri a belsd szabalyzatokat. Nincs munkakori leirdsa. Szajhagyomany utjan
terjed, hogy mit kell csindlni.

6.
A jogszabalyok alapjan dolgoznak. Ugyfélfogadas non-stop, és nem a szabaly-
zat szerint jarnak el.
7.
Nincs munkakori leirasa.
Nem tudja, hogy milyen belsd szabalyzatok vannak.
8

A bels6 szabalyzatoknak megfeleldéen dolgozik-e? (2.1.1.d)

A jogszabalyok alapjan dolgozik, az SzMSz-ben meghatarozottak szerint, illetve a
korjegyzdségi megallapodas alapjan.

Jelentds onallosaggal latja el a feladatait.
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9.
Igen. A kiadményozast Martika csindlja. Az ligyfélfogadasi rendet nem tartjak be,
folyamatosan fogadnak.

1. Hogyan értékeli az er6forrasokat? (2.1.1.c.)

1.
a feladathoz a l1étszam elég lenne, ha nem lennének az egyéb feladatai (irattdrozasi és
tigyfélfogadasi stb. feladatok)

2.

Feladatai ellatasdhoz a létszam eddig kevés volt, az iskola 4taddsa konnyitett, de to-
vabbra is kitoltott a munkaideje. Szabadsagat sem tudja kivenni idoben a szabadsago-
lasi titemterv ellenére. Sajat elhatarozasa, hogy nem veszi ki a szabadsagot, nem elva-
ras vele szemben, de mas nem végzi el a munkajat.

3.

Megitélése szerint a hozza tatoz6 feladatkorok ellatasahoz az egy f6 nem elég, mert az
egyes cselekmények részfeladatai iddigényesek, sokszoros ellendrzést €s utanjarast
igényelnek.

4. (jegyz0)

Els6 benyomasa alapjan elégségesnek tartja a feladatokhoz a human erdforrést, az
tigyintézok felkésziiltsége az eddigi rovid tapasztalata alapjan is megfelelOnek latszik.
Kicsit furcsa a hdz a munkavégzés szempontjabol; még nem latja, hogy az tigyfél és az
{igyintéz8 hogyan talal egymasra. Baratsagtalan a tér. Ugyfélszolgilati jellege nem
domborodik Ki.

5.

Elég a 1étszam, de a tobbiek szerint nem, miota nincs itt az iskola. Ugyanakkor vannak
elmaradt feladatok. Lasstak, néha biirokratikusak az idésebb kollégak.. Nem ismerik
megfelelden a szamitastechnikat.

Sajat munkakoréhez: a maga kapacitasat elégségesnek tartja, de esetenként tul-
terhelt (atmeneti feladatok kovetkeztében)

7.

A sajat feladataihoz sziikds a kapacitds, most egyediil latja el Aranyosgadannyal kap-
csolatos iigyeket is.

Esetenként otthon is dolgoznia kell, mert a munkaidé nem elég. A tilmunkéaért nem

kap elismerést, helyettesitési dijat sem.
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8.

Megitélése szerint indokolt lenne egy tovabbi ligyintézé Gadanyban, e nélkiil nehezen
teljesitheté munkaiddben a feladat, a Gadanyi szocialis ligyintézonek sokszor talorazni
is kell.

9.

A Pellérdi feladatokhoz elégségesnek tartja az egy ligyintézot, de a krizishelyzetes
tigyek és az aktivkoru ellatottak ndvekedése neccessé teszi. Mas azonban mar nem fér
bele. Szabad kapacitdsa nincs.

2. Hogyan, illetve mi alapjan értékelik a teljesitményét? (2.1.1.e.)

1.

Nincs egyéni értékelése a munkajanak, tavaly kaptak tidiilési csekket, de nem minden-
ki, ami fesziiltséget jelentett. Nem tudja, mi alapjan kapta. A korabbi jegyzé masok
el6tt lecseszte az embereket, de dicsérni soha.

Nem kapott soha teljesitménycélokat. Nem tudjdk, mi az elvards velilkk szemben.
Munkakori leirdsa sincs, ezért ha valamit nem latnak el, azt azonnal jelzik, holott nem
is tudta, hogy neki kell ellatnia. (Vannak javaslatai a teljesitmény mérésére.)

2.
Nem volt még teljesitményértékelése. Dicséret nincs, szidas sem, tehat érezheti, hogy
talan elégedett a vezetés a munkéajaval.

3.

Nem tudja. A levegében van, hogy dolgozz hibatlanul, gyorsan. A vezetdk altalaban
nem tudjék, hogy mennyi id6t igényel egy-egy feladat. A pénziigyesek pl. ezért nem
jarnak szabadsagra.

4. (Jegyz0)

Nincs erre nézve tapasztalata e munkahelyen. Elvarna teljesitménycélokat és az appa-
ratus teljesitményének rendszeres értékelését. Ebbdl sokat lehet tanulni és megerdsi-
tést adhat a munkahoz. A pozitivumokat is vissza kell jelezni.

5.
Nincs tudomasa teljesitményértékelésrol. Még nem volt mindsitése.

6.
Szabalyzat nincs; a TER alkalmazasra keriil, a jegyz6 meghatarozott szaméra teljesit-
ménycélokat, realizalas megbeszélése nem tortént.

Consact Kft. — Pellérd Kézség Onkormdnyzata 153



Nem tudja. Még ne talalkozott itt a TER-rel.

8.
- nem tortént még teljesitményértékelés
- nem tudja, hogy milyen modon értékelik a fonodkei; az ligyfelek visszajelzése
és az ellendrzések tapasztalatai alapjan tud kovetkeztetést levonni.
- jo lenne, ha lenne teljesitményértékelése, munkakori leirdsa
- kompetenciakovetelményeket is szivesen latna
9.

Nincs teljesitményértékelés. Nem tudja, mi alapjan itélik meg a munkdjat. Nem latja,
hogy a teljesitményét teljesitményértékelés alapjan itélné meg a vezetés.

3. Milyen problémai vannak a miikodés soran? (2.1.1.f.)

1.
Sok mindent lehetne gyorsitani: pl. az érkeztetést, az ligyirat iktatohoz torténd eljutta-
tasat.
2.

- gond az elhelyezés, annak ellenére, hogy szép az épiilet

- nincs rakodoteriik

- kevés az irodai helyiség

- a heti vezetdi értekezlet miikodik, de a dolgozok felé nincs informécidatadas a

feladatokrol, problémakrol, lehetdségekrol, tervekrdl és nincs bevonas a donté-
sek elokészitésébe

- apolgarmester tulterhelt, kevés 1d6t tud a hivatalra forditani

- anapi postat a polgarmester kapja
3.

- polgarmester elfoglaltsaga

- akorabbi jegyz6 autokratikus vezetése

- ardnytalan munkaelosztas

- sziinetmentes tapegység hianya

- zsufolt az elhelyezés
4. (jegyz0)
Egyelére a helyismeret hianya. Az indulashoz segitenek a kollégak és a polgarmester
is. A testiileti tagokkal tobbszor taldlkozott mar, az 4tmeneti id6szakban eljart a testii-
leti és bizottsagi lilésekre. A belsé miikodés, hangulat ismert a szamdara a polgarmes-
tert6l kapott €s ,,kiils¢” informaciok alapjan.
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M¢ég nem lat problémakat. Alapvetden konszenzuskeresé embernek tartja magat.
5.
- akorabbi jegyzo stilusa
- informacidhidny a vezetés részérdl
- ad hoc feladatok kelld informaciok nélkiil
- helyhiany okozta frusztracioé
- nyitott ajtok
- talzott vezetdi elvarasok, talterhelés, ami szortsagot okoz
- szabadsagok bennhagyasa, mert a polgarmester nem veszi j6 néven
6.
- ex lex allapot van, hianyzik a volt jegyz6 szakmaisaga, bar nem jottek ki a pol-
garmesterrel, hivatalosan nyugdijba ment;
- koltségvetés készitésnél voltak ellenvélemények, kritikus volt a jegyz6
- talterhelt a polgarmester
- apolgarmester tulzottan maximalista, a sajat elvardsait, munkabirasat vetiti ki a
munkatarsakra
- tobb munkaértekezlet kellene
- belsd informacidaramlés javitdsa, polgarmestertdl, testiilettdl, néha kiviilrdl
hamarabb jon informacio
- az emberekkel valo foglalkozds nem jO, néha emberi szora, dicséretre lenne
sziikség
- ahivatal szép, de szamos hibgja van (kicsik a munkateriiletek, intimitas hianya,
adatvédelem, személyes TUlgyek kiteregetddnek illetektelenek eldtt is,
dekoncentraltta valik az ember a ,,hangzavarban”
7.
- asajat terliletét ismeri csak
- acsucsidészakokban sem all rendelkezésére rendes nyomtato
- kicsi a szoba foleg az tigyfélfogadashoz
- kevés a tarol6 hely, gond az ligyiratok tarolasa
- elényomott boritékok kellenének, amivel sok munkaidd megtakarithato
8.
- sokszor a kozmunkasok uraljak a hivatalt és zavarjak a munkat
- a humanpolitika hidnyos, nem értékelik a munkatarsakat, nincs megfeleld
anyagi 6sztonzes (jutalmazas)
- hianyoznak a munkamegbeszélések, a napi-heti tervezés, latni kellene a tobbi-
ek munkajat is
- kevés az informacid, nincs rendszeres tajékoztatas a tervekrdl, folyamatban 1¢-
vO ligyekrol
- gond az ajtotlansag (ez csak egy kiillem, nincs valodi funkcidja), ugyanakkor a
technika jo
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- az elhelyezés, munkahely kialakitasa (pl a nyitottsdg miatt az ligyfelek az
els6 irodaba térnek be, minden iiggyel; télen hideg a munkahelye, mig az
emelet tulfiittt és ezek zavardk)

- apolgarmester keveset van benn, ,,vadaszni” kell ra,

- elavultak a monitorok a szdmitdgépekhez, hangosak a szamitogépek

- Ugyféliranyitast is ellat

- azugyfelek 70%-ban nem tajékozottak az ligyiik intézésérol

4. A problémakra milyen megoldasokat javasol? (2.1.1.g.)

1.
nincs javaslata

2.

- a polgarmester legalabb 2 naponta adjon > Orat az altala ellatott feladatokra,
mert az alairdsok hidnyaban folyamatos a késedelembe esés, az alpolgdrmester
is csak heti egy napon elérhetd személyesen.

- jobb belsd informacidaramlas kifejlesztése kellene

3.
nincs javaslat

4. (jegyzo)
Még nincs problémaja, nincs valasza.

5.

- munkaértekezletek hetente, vagy kéthetente a vezetdi értekezletek utan

- tovabbképzések jogszabalyvaltozasok megértetésére, hazon beliil, vagy kistérségi
szinten

- j6 lenne egy el6-ligyfélfogado

7.
- csekkird beszerzése, hogy kitoltott csekk menjen ki, amellyel csokkenne az tigyfelek
tévedése, az Ossze-Vissza fizetés

- lgyféliranyitds megoldasa (t4jékoztato tablak, honlap 4talakitasa)
- munkakori leirasok elkészitése, munkamegbeszélések rendszeresitése
- zartabb terek kialakitsa atlathato ajtokkal
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- azirodak ajtoval val6 ellatésa (liveg)

- aszamitogépek korszerisitése

- jo lenne egy ligyfélfogadd

- tajékoztatd tablak kellenének az iigyféltérbe

- atajékoztaté nyomtatvany nem megoldas, mert nem olvassak el

5. Miben latja a Hivatal erdsségeit, gyengeségeit, kockazatokat? (2.1.1.h.)

Erdsségek:

1.

jok a targyi feltételek, szép az épiilet, de az épiilet kevésbé alkalmas a hivatali munka-
ra, nincsen elégséges tarolotér, zsufoltak az tigyintézoi szobak

2.
- jo apolgarmester, a hozzaallasa alapjan ez a munka az élete (néha ez a baj)
- jo kollégék szakmailag is, ha kell, sokat vallalnak, de nem 8 6rdban (ez szeren-
cséje a polgarmesternek)
3.
- kollegialitas
- JO vezetés
4. (jegyzo)
a hivatal felkésziiltsége; bar még nem tudja, milyen a kollektiva szelleme
5.
- kollegialitas
- szorongas nélkiili munkavégzés lehetdsége
- hivatastudat
6.
- j6 a kollektiva, nincsenek konfliktusok, szakmailag is segitik egymast
- joO az egylittmiikodés a vezetéssel
- keépzett kollégdk, mar az ado terén is
7.
- kollegialitas
- dolgozok felkésziiltsége, de nem nagyon lat ra
8.
- jo felkésziiltségli munkatarsak, naprakész tudast szereznek 6nalloan
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- lgyfélbarat a személyzet tobbsége
- apolgarmesterekkel jo kapcsolat

- jo a kollegialis viszony

- agépesitettseg

- ajegyzOt helyettesitd ligyintézo segitOkészsége

- anagy szakmai tapasztalattal rendelkez6 ligyintézok

- jo az ligyintézdk szakmai gyakorlat szerinti megoszlasa

gyengeségek:

- koréabban a jegyz0 és a polgarmester kdzotti 6sszhang hianya

- egyes ligyintézok talterheltek (igazgatas: Marti, akire mindent ral6csodlnek; pénz-
ligyesek)

- apolgarmester a munkakari leirasok hidnyaban nem latja at a terhelhetéségeket

- esetenként a polgarmester ligyesen presszionalja a szakmai dontéseket

- apolgarmester fejlesztdmanias, ebben a kollégékat is tilhajtja

2.
- informdaciohidny a dolgozok korében
- elhelyezés / iratok halmazaban vagyunk
- humanpolitika: a leterheltségek figyelmen kiviil hagyéasa /szabadsagok bennre-
kedése/
3.

- tilmunka sziikségessége

4. (jegyz0)
egyeldre nem lat ilyeneket

5.
- rossz a munkaelosztas (a pénziigyon beliil)
- munkamotivalas hidnya
6.
- lakossagi tajékoztatas (honlap, testiileti hirek stb.), ehhez az évi 10 alkalommal
megjelend ujsag kevés
7.
- folyamatos tigyfélfogadasi gyakorlat (zavarja a munkat
- kevés az informacié a munkavégzéshez, az adobevételi tervezéshez
8.
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- szervezetlenség, ad hoc igények sokasaga a vezetdk részérdl
- ligymenet bonyolultsdga a polgarmesteri postabontas miatt

- informécidhiany

- mas munkakdorokre ralatas hidnya

9.
veszélyek:
1.
nem jelezte
2.
- Szakfeladat-rendvaltozas tobb id6t igényel a koltségvetés elkészitéshez, keleti
iparteriilet beruhazas stb. palyazatokbol adodo feladatok,
- forrashidny varhat6 a palyazatok miatt
- ad hoc feladatok sokasaga, a napi munka iitemezhetetlensége, a munkanap ter-
vezhetGség hianya
- juttatasok elmaradasa (pl. iidiilési csekk)
3.
- valasztas (6nkormanyzati valasztas varhato eldurvulasa)
4. (jegyz0)
- avalasztasok lebonyolitasa
- az Onkormanyzat nagy mennyiségli palyazatanak kezelése (palyazatiras kiilsdssel
torténik, pénziigy beliill megoldott és a polgdrmester vesz részt benne). Jelenleg 5
nagy palyazat fut és 3 kisebb.
5.
nem jelezett
6.
- ipariizési ad6 atrendezdése
- helyi adok mértékét a testiilet nem emelte, bevételkiesés; addellendrzés kellene
alaposabb
- az 6nado6zas hatranya pl. szobakiaddsoknal, falusi tirizmusnal
7.
A helyi adok beszedésének valtozasa.
8.
- valasztasok
- palyazatok mennyisége
9.
nem jelzett veszélyeket
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6. IT lehetéségek (2.1.1.1.)

1.
megfelelonek tartja

2.
nem valaszolt

3.
nem jelezte

4. (jegyz0)
még nincs véleménye

5.
nem értékelte

6.
- IT jo, bar a beszerzett gépek egy része miiszakilag problémas volt (olcsé hus)
- programellatas jo,
- remek a rendszergazda, megbizassal; mas 6nkormanyzatnal dolgozik

- szunetmentes aramforras kellene
- levelezéshez kis nyomtatd, bar nem tudna elhelyezni

- rendben van; hasznalja az internetes forrasokat, hivatalokkal valo kapcsolat ki-
alakult

9.
nem kozolt véleményt
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16.sz. melléklet

veee SZ. KORJEGYZOI UTASITAS
A KIADMANYOZASI REND SZABALYOZASAROL
(Tervezet)

A helyi 6nkormanyzatokrol szolo 1990. évi LXV. torvény 36. § (2) bekezdé-
sének b.) pontja alapjan a jegyz6i hataskorbe tartozo ligyekben Pellérd és
Aranyosgadany Kozségek Korjegyzosége kiadmanyozasi rendjét az alabbi-
ak szerint szabalyozom:

1. A korjegyzé helyettesitését is ellato tigyintézé (Kerepesi Janosné vezetd fétandcsos) jogo-
sult az alabbi ligycsoportokban a jegyzoi hataskorbe tartozo tigyekben a hatarozatokat €s a
kozbensd iratokat kiadmanyozni:

- egészségligyi igazgatas,

- szocialis igazgatas,

- beliigyi és igazsagiigyi igazgatas,

- gyermekvédelmi €s gyamiigyi igazgatas,

- ipari igazgatas,

- kereskedelmi €s idegenforgalmi igazgatas,

- foldmivelésiigy, allat- és novény egészségligyi igazgatas,
- kozoktatasi és miivelddésiigyi igazgatas.

A korjegyz6 akadalyoztatasa, vagy tartos tavolléte esetén a vezetd fétanacsos — a munka-
jogi kinevezési, felmentési €s fegyelmi tigyek kivételével — gyakorolja a jegyzdt megilletd

kiadményozasi jogokat.

A helyettesités esetére sz6l6 kiadméanyozasi jog magaban foglalja a polgarmester altal a
jegyzore ruhazott kiadmanyozasi jogokat is.

2. Valamennyi ligyintézé jogosult a feladatkdrébe tartozd hatosagi ligyekben az tligyfelek
tajékoztatasat, az eljarasi torvény alapjan torténd megkereséseket, a hianypotlasi felhiva-

sokat tartalmaz6 iratokat kiadméanyozni.

3. A hatarozatokon és egy¢b ligyiratokon az alairasokat a kovetkezok szerint kell feltiintetni:

vezetd foétandcsos/ligyintézd
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4. A kiadmanyozasi jog gyakorlasarol a jog gyakorloja a korjegyzoi vezetdi értekezleten
tajékoztatja a korjegyzot.

5. A kiadmanyozasi jogot a korjegyz6 az adott ligyben az ligyintéz6 részeérdl fennalld 0ssze-
férhetetlenség esetén visszavonja, mas esetben — az ligyintéz6 kérésére, vagy az gy ki-
emelt fontossagara tekintettel — visszavonhatja, illetve a kiadmanyozasi rend ujraszaba-
lyozasaval a jogosultsagokat megvaltoztathatja.

7. Azutasitas 2010. ....hd .... napjan 1ép hatélyba.

Pellérd, 2010. ....ho ...nap

korjegyzo

Kapjak:

1. ligyintézdok
2. polgarmester
3. irattar
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Vizsgalt szervezet:

Interju kérdoiv

1. Szervezeti egység:
2. Koztisztviseld/iigykezeld

3. Altalanos adatai

neve.:
beosztasa:

18.sz. melléklet

¢életkora

szakmai végzettsége/képzettsége

szakmai gyakorlati id6

e munkakdrben mas kozigazgata-

si munkako6rben

4. Az ellatott feladatok:

Feladat éves A feladatot el6- Megjegyzés
gyakori- ir6 dokumen-
shga tum/jogszabaly
db
5. Az ellatott feladatok a munkakori leirds alapjan:
Feladat éves A feladatot el§- Megjegyzés
gyakori- ir6 dokumen-
saga tum/jogszabaly
db
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6. A bels6 szabalyzatoknak megfeleléen dolgozik-e? (2.1.1.d)

~

. Hogyan értékeli az eréforrasokat? (2.1.1.c.)

©o

Hogyan, illetve mi alapjan értékelik a teljesitményét? (2.1.1.e.)

©w

Milyen problémai vannak a miikodés soran? (2.1.1.1)

10. A problémakra milyen megoldéasokat javasol? (2.1.1.g.)

11. Miben latja a Hivatal er0sségeit, gyengeségeit, kockazatokat? (2.1.1.h.)
erdsségek:
gyengeségek:
veszélyek:

12.1T lehetdségek (2.1.1.1.)
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Munkanap fénykép 6

19.sz. melléklet

Onkorményzat neve: Pellérd Kézség Onkormanyzata

Készitette:

Felvétel id6pontja:

Eskiidt Zoltanné
2010. januar 21.

Idépont

Ugyintézés

7:30-9:30

postalada {iritése

fénymasolok, fax ellendrzése, papirral feltdltése
telefonok

27 minuszolas

ugyféliranyitas (2)

néhdny el6z0 napi iktatott iratok munkanaploba atadasa
posta atvétele, szortirozasa; tértivevények kiosztasa

10 tigyirat iktatasa

iratok beaddsa szignalasra, aldirasra

4 telefon

9:30-11:30

2 irat iktatasa

13 minuszolas

5 telefon

kikért ligyiratok visszarakasa

1 iigyirat keresése tigyintézének
kozlonyok rendezése
tgyféliranyitas (2)

hataridok jelzése az tigyintézoknek
kész iigyiratok munkanapldba irasa
teaf6zés polgarmesternek
fénymasolas

besegités postabontasba

1 iigyirat beirasa munkanaploba

11:30-13:30

szamlak masolasa, atadasa pénziigynek
szignalt iratok atvétele

6 iktatas

3 telefon

fénymasolas 2x

igyféliranyitas (1)

igyintézonek atadas munkanapléoba (1)
ligyirat keresése iigyintézonek (1)

13:30.:16:00

13.30 — munkaidd lejart

2 iktatas

1 minuszolas

1 telefon

iigyirat atadasa tigyintézonek (1)
14.00 munka vége
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Munkanap fénykép 4

Onkorményzat neve: Pellérd Kézség Onkormanyzata

Készitette:
Felvétel id6pontja:

Ferenczyné Hainicz Ilona
2010. januar 20.

Idépont

Ugyintézés

7:30-9:30

E-adat szolgaltatds a MAK-hoz

tizenetek, adatforgalom, aktualis let6ltések attekintése

levelek leadasa iktatasra

jegyz0i kérésre adatgyjtés pellérdi bevételekrol

konkrét szallitora vonatkozo szamlak kigyiijtése 2 évre és azok 0sszesité-
se

vezetdi kérésre a 2009. 09. 30-i koltségvetési eldiranyzat-modositas
anyaganak megadott szempont szerint csoportositott dsszeallitasa

9:30-11:30

beruhazasi-gazdasagi és Eil ellatasi statisztikdk készitése

Aranyosgadany folyoszamla hitelének megujitasahoz nyomtatvanyok ki-
toltése, a kitdltéshez sziikséges adatok kikeresése és rendszerezése (tény-
adatok 2009-r6l1 és 2008-rdl, szallitoi és vevoi tartozasok, stb.)

11:30-13:30

foly6szamlahitel megtijitasi munka folytatasa
ebéd
tablazatok készitése a folydszamlahitel anyaghoz

13:30.:16:00

tablazatok készitése a folydszamlahitel anyaghoz

telefon MAK-ba

a2010. évi koltségvetési tirlapok tanulmanyozasa a PM honlapjan
szakfeladatok szerinti tételes lekérés a Szdmado programbol, dsszeallitas
készitése a korjegyz6 szdmara

fiiggd atfutok rendezése a konyvelésben

decemberi ho kozi bérfeladas és a konyvelés kozott

atadott, atvett pénzeszkozok egyeztetése Pellérd és Korjegyzoség kozott
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Munkanap fénykép 2.

Onkorményzat neve: Pellérd Kézség Onkormanyzata
Készitette: Herczegné Jurisics Zsuzsanna
Felvétel idopontja: ~ 2010. januar 21.

Idépont Ugyintézés

7:30-9:30 - Pénztér el6z6 napi szamlak felvitele, pénztarral kapcsolatos teenddk

- Polgarmester urnak X szallité 2009. évben atutalt szadmlainak kigytijté-
se, és fénymasolasa

- Atutalt szamlak atnézése, pétolandé teljesitésigazolasok megjeldlése,
alairattatasa

- Uj uigyirat attekintése eléadokonyvben,

- E.ON iigyben Gayer Jozsefnek telefon (probalkozas)- de nagyon nehéz
elérni - nem sikeriilt

9:30-12:00 - Mecsek Zaszlo Mihelybe telefon: elkésziiltek-e a megrendelt zaszlok
(Az arajanlat szerint kiszamolom mennyi pénzt kell vinni, korjegyz6 asz-
szonnyal megbeszélem a zaszlok elhozasat

- Végignézem a 2008.évi utalasoknak a listajat és a kért szamlakat pol-
garmester ur kérésére kezdem kifénymasolni, Ilike is atadja a konyvelés-
bél a listat, ami segitségével konnyebb megtalalni a keresett szamlakat.
A masik felét igy mar a konyvelés alapjan keresem.

- Korjegyzoasszony kérésére atnézem a 2007. évi munkaiigyi iratokat,
nem kertilt-e véletleniil hozzam 2006. évben megsziint dolgozonak a
személyi anyaga — akkor még nem ¢én csinaltam a munkatigyet - (de
nincs nalam.)

- A kozlizemi szdmlakban megkiildott mérdora allasokat (gazfogyasztas)
egyeztetem az altalunk leolvasott bejelentett oraallassal. ( Ha hiba van
benne, nem fizetjiikk ki, reklamalunk, kisérélevélben visszakiildjik a
szamlat.

- Atnézem az utalandé szamlakat, a koziizemi szamlakat lefénymasolom,
felcimkézem, hogy kinek kell leigazolni, telefonalok az iskolaba, az
igazgato urnak, hogy j6jjon alairni. (Amig nincs alairva, nem utaljuk a
kozlizemi szamlakat ) A szamlakra teljesitésigazolas bélyegzo kertil.

- Az E.On—nal ismételten megprobalom Gayer Jozsefet elérni — segitséget
szeretnénk tole kérni kozvilagitassal kapcsolatos ligyben. A telefon ki-
csorog, elérni mégsem tudom.

- Szamlakat rogzitek, kozben csorog a telefon is

- Utalas (szallitd, bankszamlaszam, szamlaszam, 0sszeg) egyeztetése,
kdzben a Marti kérésére, IMI-ben megnézem egy volt kollégand ponto-
san mikor volt alkalmazva, milyen besorolassal.

- Ismételten tiizetesen atnézem a munkaiigyi anyagokat, hogy a keresett
személyé véletleniil nem Keriilt-e hozzam.- de nincs

12 :45-14: 15 - Befejezem a rogzitett utalando tételek ellendrzését, 5 tétellel (amir6l nem
hianyzik a teljesitésigazolas ) elmegyek a polgarmester urhoz, hogy eze-
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ket el kellene utalni, irja ala, és j6jjon alairni a gépen, de a kisérlet siker-
telen.

A 2009. IV. negyedévében készitett munkaiigyi iratok atnézése, rende-
zése

Gayer Jozsefet ismételten keresem telefonon az E.On-nal — tolmacsolom
a polgarmester ur kérését.

14 :15.:16:00

Az allamkincstar honlapjarol (E-adat.....) IMI iizenetek megnézése, ki-
nyomtatasa, programfrissitések, adatkiildések letoltése a hozzatartozo
utmutatokkal

Mentések, programfrissités és adatkiildések betoltése

Utalvanyoz6 lapok fénymasolasa (nyomtatvany)

Magéannyugdij pénztari tagsagi okirat postazasa illetményszamfe;jto hely-
re

Segélyhatarozatok atvétele (alairassal) kifizetéshez szocialis kollégandtol
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Munkanapfénykép 3

Onkorményzat neve:
Készitette:
Felvétel id6pontja:

Pellérd K6zség Onkorményzata
Katona Andrea
2010. januar 20.

Idépont

Ugyintézés

7:30 - 9:30

E-mail-ek ellenérzése, beérkezettek feldolgozasa

Banki terminalok (Pellérd, Korjegyz0ség, Aranyosgadany) pénzforgal-
mak megnézése, ellendrzése

Pécsi Kistérségi AMK 2009. IV. n. évi Afa ellenérzése
JegyzOasszonynak statisztikai adatok keresése interneten

Pécsi Kistérségi AMK gazdasagi vezetéjével megbeszélés Afajuk kap-
csan

Korjegyz6ségi utalasok felvitele (4 tétel)

Jegyzovel torténd utalvanyoztatas

Aranyosgadany utalas

Korjegyzdség utalas

0901-es APEH bevallas el6készitése, kitdltése

APEH-val telefonos konzultacié bevallas kapcsan

Aranyosgadany alairas bejelentd kartonok elkészitése

OTP felhivas (sikertelen)

MAK konzultacié telefonon Aranyosgadany CEDE és TEKI palyazatok
szerz6déskotése kapesan

9:30-11:30

OTP telefon Csukas Béla

Korjegyz6 kinevezés masolata bankoknak

OTP faxolas Electra 1] jelsz6 kérelmekhez

Szentlérinc-Ormansag Takarékszdvetkezetbe atmentem dokumentumo-
kért

Jegyzénével megbeszélés (szerzddések, Testiileti hatarozatok CEDE-
TEKI palyazatokhoz Aranyosgadany)

MAK telefon Horvath Palmaval

Csurgyokné polgarmester asszonnyal telefonos megbeszélés
Aranyosgadany Jardafelujitas palyazat tételes koltségvetésének at-
dolgozasa,aléiratasa, faxolas MAK-ba

Pellérd Onkorméanyzat AFA bevallas ellendriztetése/egyeztetés
Polgarmester Urral

Afabevallas javitasa

Afabevallas Polgarmesterrel alairatas, utalvanyoztatas

0901 és 0965 bevallasok elkiildése tigyfélkapun keresztiil, értesité-
si igazolasok letoltése

Kozbeszerzési anyagok kozott hatarozat kikeresése

Projekt El6rehaladasi Jelentés (AROP) kitdltési utmutato letdltése,
tanulmanyozas megkezdése

11:30 - 13:30

Ebéd

Projekt Eldrehaladési Jelentés folytatasa (kitoltés) ( 20 oldalas
anyag)

Polgarmesterrel megbeszélés AMK Iskola iigyében

AMK Iskola TAMOP palyézata iigyében telefonalgatas
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Szentlérinc-Ormansag Takarckszovetkezet telefon
Polgarmesterrel megbeszélés AMK Iskola tigyében folytatas
Projekt Elérehaladasi Jelentés folytatasa (kitoltés) ( 20 oldalas

anyag)

13:30 - 15:30

VATI-val telefon PEJ kapcsan (AROP)

PEJ folytatasa

Munkaszerzddések alairatasa kozcéla munkésokkal

PEJ folytatasa

Segélyhatarozatok atvétele Szlanyinkanétol

PEJ folytatasa

Mihaly Tibor volt kozmunkassal telefon tappénze kapcsan
Kistérség telefon kozmunkasokrol

PEJ folytatdsa, nyomtatdsa, atnézése

Szentlérinc-Ormansag Takarékszovetkezet telefon folyoszamlahi-
tellel kapcsolatban

APEH nyugtak letoltése (0901, 0965)

Kistérségnek levéliras (Kozcélu foglalkoztatas munkaszerzédések)

15:30 - 17:30

DDRFU Telefon Merekva Eva

Pdcze Erika palyazatiro telefon

MAK-nak levéliras, hidnypotlas kiildése

MNV Zrt.-nek levélkiildés (értesités)

Utalas rogzités Aranyosgadany

Levéliras PRKK-nak, szolgaltatasi szerzddés EKF ligy€ben
Szamlak postazasa

Helyszini ellendrzéshez nyilatkozatok megirasa, kataszteri Q lapok
kinyomtatésa, foldhivatali kérelem kitoltés

EBEV-en ad6z6i torzsadatok ellenérzése (AFA kér jogosultsagok
kapcsan)

17:30 - 19:00

Tovéabbszamlazasok (AMK-nak, Korjegyzségnek, Doktornd, Koziizemi
Kft) Szamlak kimasolasa (kdzlizemi szamlék), nyilvantartas felvezetése,
szamlazas, postazas

19:00

Hazamenetel
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Munkanap fénykép 5

Onkorményzat neve: Pellérd Kézség Onkormanyzata

Készitette:

Felvétel id6pontja:

Rozs lzabella
2010. januar 26.

Idopont

Ugyintézés

7:30-8:25

igyfélfogadas aktiv kortiak ellatasa iigyében

ell szolgaltatasra valo jogosultsag tigyben tigyfélfogadas, kérelmek atvé-
tele, tajékoztatas adasa (szocialis ligyintéz6 helyettesitése)
aranyosgadanyi munka eldkészitése (posta, utalasok, ligyiratok, polgar-
mesteri aldirandok 6sszegytijtése)

8:25-8:40

utazas Aranyosgadanyba

8:40-11:30

tgyfélfogadas atmeneti segély, rendkiviili gyermekvédelmi timogatas,
lakasfenntartasi timogatas tigyekben

nyomtatvanyok kiadasa tigyfeleknek

telefon nyugdijfoly6sitohoz Oroszi Zoltanné méltanyossagi nyugdij ké-
relme tigyében

egyeztetés a polgarmesterrel a délutani testiileti iiléssel kapcsolatban
posta kiosztasa, utalasok alairatasa, e-mailok attekintése és valaszok
megirdsa

kézmunka programhoz véddital és eszkozbeszerzés intézése

telefon a pellérdi iskolahoz

anyakonyvi kivonat ligyintézése

fénymasolas ligyfél részére (orvosi lelet, zarojelentés)

tertiletalapt timogatas iigyében tajékoztatds az iigyfél részére és a falu-
gazdaszhoz iranyitasa

11:30-13:30

visszautazas Pellérdre

posta kiosztasa, iratok atadasra iktatasra

ebéd

testiileti tilésre hatarozatok eldkészitése, jogosultsag vizsgalat, jelenléti
ivek készitése, kérelmekrol 0sszesitd lista készitése

kozfoglalkoztatési terv tervezetének véglegesitése a testiileti dontéshez

13:30.:16:30

szocialis tigyintézo6 helyettesitése és sajat ligyfelek fogadasa
folyamatban 1évo ligyekben hatarozat-tervezet készitése, illetve hiany-
potlasra felszolitas alairashoz elokészitése

postazas

foglalkoztatasi és szocialis adatbazis attekintése

munkaszerzOdések alairatasa, tovabbitasa

tértivevények hozzarendelése tigyiratokhoz

jogeroésités

telefonok (kistérség, pécsi szocialis kdozpont, munkaiigyi kézpont
nyilvéantartas vezetése
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Munkanap-fénykép 1.

Onkormanyzat neve:

Készitette:

Pellérd Kozség Onkormanyzata
Szlanyinka Laszloné

Felvétel idopontja: 2010. januar 20.

Idépont Ugyintézés

7.30-7.40 Ugyfél - aktiv kortak ellatasa iranti kérelem

7.40-8.15 Ko6zmunka programban résztvevo iligyének intézése

7.15-9.00 Rendkiviili gyermekvédelmi kedvezmény hatarozat készitése 2 db

9.00-9.30 Szocidlis bizottsag iilésére anyagok elokészitése

9.30-10.30 Koézmunkaprogramban résztvevok tligyének intézése, telefonos egyeztetés
Kistérséggel, fénymasolas, fax

10.30-10.45 Ugyfél tajékoztatasa kozgyogyellatasrol, rendszeres gyermekvédelmi ked-
vezményrol

10.45-11.10 Kozmunkaprogramban résztvevok iigyeinek intézése, fénymasolas, nyom-
tatvany kitoltés

11.10-11.20 Ugyfél - lakéasfenntartasi kedvezmény iranti kérelem

11.20-11.30 Ugyfél - lakcim bejelentés

11.30-11.40 Ugyfél - tmeneti segély iranti kérelem

11.40-11.55 Ugyfél - tmeneti segély iranti kérelem

12-12.45 Ebéd

12.45-13.20 Koézmunkaprogramban résztvevo nyilatkozatainak kitoltése

13.20-14.00 Postazas

14.00-14.15 Feljegyzés készitése kozmunkaprogrammal kapcsolatban

14.15-15.15 Szocialis bizottsag lilésére anyagok eldkészitése

14.15-16.20 Szocialis bizottsagi iilés, jegyzokonyvvezetése
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Munkanap fényképezés

Készitette: Kerepesi Janosné 2010. januar 18-én hétfon.

Kezdés |Befejezés | A végzett munka megnevezése/targy | Kézben végzett munka megnevezé- | Kezdés | Befejezés
se/targya
Ora/perc
7:25 7:30 Erkezés, Bejegyzés a jelenléti ivbe,
gépek bekapcsolasa
7:30 7:35 Hivatali e-mail posta atnézése, olva-
sésa, szlikséges anyagok kinyomtata-
sa, tovabbitasa
7:35 7:50 Allig.hiv. EAR fiok atnézése, érke-
zett értesitések kinyomtatasa, tovab-
bitasa, gépre torténd dtmasolasa
7:50 9:55 Képviselok (14 £6) és polgarmesterek | Ados kollégandvel és a szocialis tigy- | 8:03 8:10
(2 16) vagyon-nyilatkozattétellel kap- | intézével kérésiikre egyeztettem a ha-
csolatos kotelezettségre vonatkozo |tosagi statisztikdban a II. foku donté-
figyelemfelkeltd levél megirasa, ut-|sek szerepeltetését
mutato, vagyon- | Ugyfél érdeklédott hazassagkotéssel, | 8:30 8:40
nyilatkozatnyomtatvany, atvételi | és az eljarassal kapcsolatos dolgokrol,
elismervény sziikséges szamban tor- | tajékoztatas megadasa
ténd masolasa, alairdsra tovabbitasa | Telefonon pécsi anyakonyvvezetével |8:45 | 8:50

halaleset anyakdnyvezése kapcsan szii-
letési anyakonyvi bejegyzés egyezteté-
Se




kérelme kapcsdn beadott okiratok
atvizsgalasa, illeték hianypotlasara

megbeszElés a polgarmesteri utasita-
sokrol

Aranyosgadanyi polgarmester asszony- | 9:10 9:25
nyal telefonon beszélgetés arverezésre
keriild ingatlan eldvasarlasa iigyében,
Vht. vonatkoz6 rendelkezései atnézése
Telefonon beszélgetés Szabod Norbert|9:25 9:30
végrehajtd munkatarsaval az arverezési
eljaras gyakorlati kérdéseirdl, az averé-
sen valo részvétel feltételeirdl
Aranyosgadanyi polgarmester asszony | 9:30 9:45
visszahivas, tovabbi teendék megbe-
szélése jegyz6 asszonnyal
9:55 10:10 Aléirt vagyonnyilatkozatra felkérd
levelekhez mellékletek csatolasa,
boritékolasa, postazasa
10:10 10:25 Postabontas, érkeztetés, rendezés
atadas szignalasra
10:25 14:10 Bejelentési kereskedelmi tevékeny- | Kozben Pécsi Kistérségtdl hivtak Hor- [ 10:25 |10:30
ség megkezdésérdl eljards inditasa | vath Zoltan letiltasa ligyében.
kapcsan kérelem atvizsgdldsa, nyil- | MAK szekszardi kirendeltségénél tele- | 10:30 | 10:45
vantartasba vétel, igazolds megirasa a | fonon egyeztetés tobb tligyintézdvel is,
nyilvantartasba vételrdl, bejelentdlap | hogy hova tiint, illetve utaltak Horvath
zaradékkal torténd ellatasa, 8 hatdsag | Zoltan letiltasat, amely egy Jonas
részére veégzes elkészitése, aldirdsra | Elemér sértett kartéritése
tovabbitasa ebéd 12:05 |12:45
Miikodési enged€lyezési eljaras iranti | Metzing Jozsef polgarmester trral | 12:45 |12:55
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vonatkozoan telefonon megkerestem
kérelmez6t, helyszini szemlérdl sz616
végzés lgyfelek, szakhatosagok ré-
szére torténd megirdsa, aldirasra to-
vabbitasa

Ugyfél tdjékoztatasa ingatlan adasvéte-
li szerzédése megirdsarol, iigyvédje
megkeresésérdl , tligyvédnek jogerds
hatarozat és valtozasi vazrajz faxolasa

12:55

13:05

Telefonon kerestek Allig. Hiv.bol alt.
ogy. valasztas névjegyzékkészités
ligyében,

13:05

13:10

Ugyfél tajékoztatasa szocialis {igyérdl,
szobeli értesités kornyezettanulmany
felvételérol,

13:10

13:25

14:10

14:20

Ismétel 1dézés megirdsa, aldirdsra
tovabbitasa

14:20

14:30

Mez6orrel és gyepmesterrel telefo-
non megbeszélés Szoldhegy koborld
kutya befogasa ligyében

14:30

14:40

lakcimiigyintézés

14:40

15:20

Gyermek csaladi nevére vonatkozdan
jegyzOkonyv felvétele idézett tigyfél-
lel, ugyan ezzel az tigyféllel lakcim-
igyintézés

15:20

15:30

Ugyfél tajékoztatdsa lakasépitési
kedvezmény  atjegyzési  kérelem
ligyében

15:30

16:10

Aléirt  kereskedelmi tevékenység
nyilvantartasba vételi eljaras tigyében
irt értesitések boritékolasa, tv., posta-
zéasa, miikodési engedélyezésese elja-
rasban szintén
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16:10 16:15 Idézés postazasa, tv.

16:15 16:45 Lakcim-bejelentési kérelmek rogzité-
se gépre, szallitdo kinyomtatasa, jelen-
télapok fénymadsolasa, majd postaza-
Sa

16:45 |17:10 ASZA gépen forum, levelezés blokk
megtekintése, hirek, iizenetek atolva-
sasa.

17:10 18:00 Uj anyakonyvi torvény és végrehajta-
si rendeletei atolvasasa

Fenti részletezés nem tartalmazza a kisebb telefonhivasokat, rovidebb megbeszéléseket a kollégdkkal, banki alairasra
forditott id6t, fogyatékos ligyfelemmel vald beszélgetést (két alkalom), egy tea megf6zését, és a toalett hasznalatot.
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Tarsadalmi/egyhazi/civil szervezet neve:
Székhelye:

Pellérd Kozség Onkormanyzata és a civil szervezetek
kapcsolata

1) Az dnkormanyzattal valo kapcsolat tertiletei:

egylittm{ikodés helyi programok szervezésében; ezek:

- kozremiikodés az dnkormanyzat fejlesztési tervei
a) elokészitésében
b) megszervezésében
¢) végrehajtas tarsadalmi ellendrzésében
- részvétel a képviseld-testiilet iilésein
- javaslatok kidolgozasa az 6nkormanyzat szamara az alabbi teriileteken:

- egyéb, éspedig:

2) A kapcsolattartas eszkozei:
- testiileti (bizottsagi) iiléseken részvétel
- esetenként a polgarmester felkeresése
- a hivatal esetenkénti felkeresése
- az 6nkormanyzat honlapjan keresztiil
- egyéb mddon:

3) Megitélése szerint az dSnkormanyzat szerveivel vald kapcsolat:
- elfogadhatatlan
- megfeleld
- kivalo

4) Az onkormanyzat a javaslataikat
- altalaban elfogadja
- altalaban nem fogadja el
- esetenként elfogadja
- nem foglalkozik vele

5) Milyen problémaékat lat az Snkormanyzattal valo kapcsolatban?

6) Mit javitana az 6nkormanyzat civil kapcsolataiban?

20. sz. melléklet



KERDOIV
(Ugyfél elégedettség mérése)

1. Milyen okbdl kereste fel a hivatalt?

[ tajékozodni akart valamirsl [ iigyet intézett

2. Sikeriilt-e a tajékozodas, megkapta azt az in- | 4. Mi késztette az iigyintézésre?

formaciot amire sziiksége van? [ értesitést kapott [ sajat akaratabol jott
Jigen, 5. Milyen tigyben jart a hivatalban?
[ csak részben, [ ado O gyam [ igazgatas [ szocialis
[ nem, [ iigyfélszolgalat, okmany [ épités [ egyéb
[ nem ide tartozik az iigy 6. Sikeriilt-e elintézni az iigyét?

3. Ha, csak részben, vagy nem, ki miatt nem? O igen O csak részben

[ hivatal miatt [J az tigyfél miatt [ is-is, I nem. O nem ide tartozik az iigy

7. Ha, csak részben, vagy nem, ki miatt nem?

[ hivatal miatt [J az ugyfél miatt [ is-is,

8. Amennyiben valamilyen nyomtatvanyt kellett kitoltenie sziiksége volt valamilyen segitség-
re?

[ nem, egyediil toltottem ki [ igen, kaptam segitséget

9. Mennyire elégedett az ligyintézok munkajaval (hozzaértés)?

[ clegedett [ inkabb elégedett [ inkabb elégedetlen [ elégedetlen
10. Mennyire elégedett az ligyintézok segitdkészségével?

[ clegedett [ inkabb elégedett [ inkabb elégedetlen [ elégedetlen

11. Mennyire elégedett azzal, ahogy a hivatal munkatarsai segitenek tajékozodasban, eligazo-
dasban?

O elégedett [ inkabb elégedett [J inkabb elégedetlen O elégedetlen
12. Mennyire elégedett a hivatali koriilményekkel (tisztasag, kényelem, stb.)?
[ elégedett [ inkabb elégedett [ inkabb elégedetlen [ elégedetlen

13. Osszességében milyennek értékeli a Polgarmesteri Hivatal munkajat? 1 2 3 4 5

14. A korabbi évekhez képest tapasztalt-e valtozast a Polgarmesteri Hivatal munkdjanak szin-
vonalaban?

O jobb lett [ nem valtozott I romlott

15. Milyen elvarasa van a Hivatal munkajaval kapcsolatban, ami ha teljesiilne Ont, mint iigyfe-
let elégedettebbé tenné?
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A valaszado jellemzéi: LT fiatal (30 évig) LT kézépkorii (30-60 év) LT idés (60 év feletti)
LIns Lferfi
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